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FORMULARUL CALIFICARII

Descrierea Calificarea Licengiat in Administratie publica este acordata specialistului cu
calificarii studii superioare de nivel 6 CNC, care poseda competente pentru activitatea in
autoritati ale administratiei publice centrale si locale, institutiile publice sau
organizatii necomerciale si este capabil sa utilizeze tehnici moderne de
administrare.
Activitatea specialistului in administratie publica este orientata spre
satisfacerea intereselor societatii prin executarea si/sau organizarea executarii
deciziilor politice, precum si prestarea serviciilor publice. Printre activitatile de
baza sunt:
- elaborarea si coordonarea elaborarii documentelor de politici;
- elaborarea proiectelor de acte legislative si normative, precum si altor
reglementdri specifice autoritdtii publice;
- punerea 1n executare a actelor legislative si normative;
- reprezentarea intereselor autoritatii publice etc.
Specialistul in administratie publicd participd la pregatirea si coordonarea
procesului decizional, precum si are atributii de verificare a executarii
deciziilor adoptate si a indeplinirii sarcinilor care stau in fata autoritatilor
administratiei publice pe subiectul controlului administrativ.
Acesta administreaza eficient resursele umane, materiale, financiare si
informationale ale autoritatilor si institutiilor publice, inclusiv prin aplicarea
instrumentelor digitale. Specialistul asigura prestarea serviciilor publice
(asistenta sociald, educatie, sdnatate etc.) in calitate de activitate continua,
legatd de numarul necesitatilor sociale, pe care trebuie sd le satisfaca
administratia publica.
Nivelul de 6 CNC
calificare
Grup/grupuri- — Absolventi de liceu, colegiu, centru de excelent;
tinta — prestatori de programe de educatie si formare profesionald;
— angajatori;
— alte parti interesate
Tipul

programului de
studii/formare

Program de invatamant superior, ciclul |

profesionala

Forma de — cu frecventa;

organizare a — cu frecventa redusa

studiilor

Durata si — 3ani - 180 de credite de studii;

volumul studiilor

In cazul invatamantului cu frecventa redusi durata programului de studii
este mai mare cu un an.

Conditii de acces

— Nivelul minim necesar de studii: studii liceale.
— Acte de studii pentru acces:
— Diploma de bacalaureat;

— Diploma de studii profesionale;
— alt act de studii echivalent, recunoscut de autoritatea competenta.
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Stagii de Tipurile stagiilor de practica:

practica — de specialitate

— practica de cercetare/de licenta.

Numarul de credite de studii alocate stagiilor de practica se incadreaza in
limita 10-12% din numarul de credite per program.

Actul de studii, | — Diploma de studii superioare de licenta si Supliment descriptiv conform

titlul/calificarea Europass;

atribuita —  Titlul: Licentiat in Administratie publica
https://mecc.gov.md/sites/default/files/corelarea_titluri_licenta-master-
doctor.pdf

Dezvoltare —  Continuarea studiilor la ciclul Il, studii superioare de master (nivel 7

profesionala/ CNC).

proiectarea — Formarea profesionald continua:

carierei a) programe de perfectionare/specializare, cu durata 150-900 ore/5-30

credite de studii;
b) programe de recalificare profesionala conexe specialitatii formarii profesionale
initiale absolvite, cu durata de 1800-3600 ore/60-120 de credite de studii.

Oportunitati de | Titularul calificarii de Licentiat in Administratie publica poate activa in
angajare in | functie de:

campul muncii 111233 Sef/sefa subdiviziune teritoriala;

111310 Sef/sefa serviciu in administratia publica locala;

242213 Consultant/consultanta in autoritatile publice;

242225 Specialist/specialistd in autoritatile publice;

242226 Specialist/specialistd in institutiile publice.

Cerinte legale Apt de munca din punct de vedere fizic si psihic. Nu sunt alte cerinte legale
speciale speciale care limiteaza obtinerea calificarii de catre persoanele care
indeplinesc conditiile de acces stipulate mai sus.

- _ ___ __ ____________ ______________________________________________________________________1
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https://mecc.gov.md/sites/default/files/corelarea_titluri_licenta-master-doctor.pdf
https://mecc.gov.md/sites/default/files/corelarea_titluri_licenta-master-doctor.pdf

LISTA OCUPATIILOR TIPICE

Programul de

Ocupatii tipice’

Ocupatii tipice

Ocupatii tipice

formare conform CORM (006-2021) conform ESCO 082 conform 1SC0O-08°
profesionala
1112 Conducitori ai/conducitoare ale administratiei publice | 1112 City administrator / Administrator 1113 Traditional
0400.1 central: public S o Chiefs and Heads of
Administratie | 111233 Sef/sefa subdiviziune teritoriala 1112.6 Manager institutie publica Villages
publica, 1113 Conducitori ai/conducitoare ale administratiei publice | Etichetd alternativa (functionarin
locale- ’ administratia publica, director serviciu
. : ublic
nivel 6 CNC | 111302 Secretar al/secretar a consiliului municipal; P

111303 Secretar al/secretara a consiliului raional/local;

111304 Secretar al/secretara a preturii;

111308 Sef/sefa sectie in administratia publica locala,

111309 Sef/sefa sectie in cadrul directiei administratiei publice locale;
111310 Sef/sefa serviciu in administratia publica locala.

1212 Conducitori/conducatoare din domeniul resurselor umane:
121207 Sef/sefa sectie in domeniul resurselor umane

121208 Sef/sefa serviciu in domeniul resurselor umane

2422 Specialisti in domeniul politicilor administrative:

242210 Consilier/consiliera in cabinetul persoanei cu functie de demnitate
publicd;

242203 Asistent/asistentd in cabinetul persoanei cu functii de demnitate
publica;

242213 Consultant/consultanta in autoritatile publice;

242222 Secretar/secretard 1n cabinetul persoanei cu functie de demnitate
publica;

242225 Specialist/specialistd 1n autoritatile publice;

242226 Specialist/specialista 1n institutiile publice

2423 Specialisti In domeniul resurselor umane si de personal:
242311 Manager resurse umane;

242318 Specialist/specialista Tn resurse umane.

1212.2 Manager resurse umane Eticheta
alternativa (sef serviciu resurse umane,
manager resurse umane

2422.1 Ofiter administratie publica
Eticheta alternativa (functionar public,
functionar in administratia publica,
referent de specialitate administratia
publica)

2423.3 Ofiter resurse umane

Eticheta alternativa (analist resurse
umane/ analistd resurse umane, specialist
resurse umane/ specialistd resurse umane,
sef serviciu resurse umane)

242 Administration
Professionals

2422 Policy
Administration
Professionals

2423 Personnel and
Careers Professionals
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COMPETENTE RELEVANTE CALIFICARII

COMPETENTE CT1. Dezvoltarea personala si profesionala
TRANSVERSALE (CT) CT2. Managementul timpului si autodisciplina
CT3. Flexibilitate, adaptabilitate si rezilienta
CT4. Autonomie si responsabilitate
CT5. Integritate, etica si transparenta
CT6. Comunicare efectiva

CT7. Managementul informatiei
CT8. Competente antreprenoriale
CT9. Creativitate si inovatie

COMPETENTELE CGl1.Asigurarea interoperabilitatii activitatii autoritatilor si
GENERALE institutiilor publice
(sectoriale/transsectoriale) CG2.Aplicarea cadrului normativ si de politici in administratia
(CG) publica

CG3.Valorificarea resurselor proprii/specifice
autoritatii/institutiei publice

CG4.Realizarea comunicdrii institutionale si a relatiilor publice
CGb5. Asigurarea activitatilor de evidenta, colectare si prezentare a
documentelor administrative

COMPETENTE CP1. Realizarea si supravegherea bunei functionari a activitatii
PROFESIONALE autoritatilor si institutiilor publice
(CP)

CP2. Eficientizarea si sustenabilitatea proceselor si
interoperabilitdtii in cadrul administratiei publice

CP3. Utilizarea cadrului normativ si a documentelor de politici
specifice domeniului de activitate

CP4. Valorificarea resurselor autoritatilor si institutiilor publice
CP5. Coordonarea si prestarea serviciilor publice

CP6. Relationarea institutionala cu diferiti beneficiari

CP7. Implementarea si monitorizarea executdrii deciziilor in
activitatea administrativa

L
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https://b2wgroup.com/transferable-skills-business-administration/

TRANSPUNEREA COMPETENTELOR DIN STANDARDUL OCUPATIONAL/ STANDARDUL DE COMPETENTA
iN REZULTATE ALE iNVATARII

ARIA DE
COMPETENTA
PROFESIONALA
(etape, faze a prestarii
serviciului/producerii)

Competente conform
standardului de competenta

Rezultate ale invatarii conform
nivelului CNC
Absolventul/candidatul la atribuirea
calificarii poate:

Module/discipline ce conduc la
formarea de competente profesionale

I. Planificarea activitatii in
cadrul autoritatilor si
institutiilor publice

CP1.Realizarea si

supravegherea bunei functionari

a activitatii autoritatilor si
institutiilor publice

CGb5. Asigurarea activitatilor de
evidentd, colectare si prezentare
a documentelor administrative

elabora planuri operationale,
proiecte de documente si rapoarte
de activitate specifice domeniului
de formare profesionala

Teoria generald a statului si
dreptului

Drept constitutional si

institutii politice

Drept administrativ
Administratia publica centrala
Administratia publica locala
Sisteme administrative comparate
Teoria administratiei publice
Teoria politica

CP2. Eficientizarea si
sustenabilitatea proceselor si
interoperabilitatii in cadrul
administratiei publice
CGL1l.Asigurarea
interoperabilitatii activitatii
autoritatilor si institutiilor
publice

aplica Th mod calitativ procedurile
operationale si mecanismul
interoperabilitatii pentru schimbul
de date si documente/acte
administrative intre autoritatile si
institutiile publice

Management public

Management strategic

Procesul decizional in administratia publica
Corespondenta si tehnici de secretariat
Documentarea administrativa

Cultura organizationald in sectorul public
Guvernarea electronica

I1. Organizarea proceselor
institutionale de executare a
deciziilor si procedurilor

CPa3. Utilizarea cadrului
normativ si a documentelor de
politici specifice domeniului de
activitate

CG2.Aplicarea cadrului

contribui la elaborarea si
implementarea strategiilor si
programelor de activitate specifice
autoritatii/ institutiei publice

Politici publice

Politica fiscala

Politici de dezvoltare regionala
Politici de protectia mediului
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normativ si de politici in
administratia publica

I11. Gestionarea resurselor
administratiei publice

CP4.Valorificarea resurselor
autoritatilor si institutiilor
publice

CG3.Valorificarea resurselor
proprii/specifice
autoritatii/institutiei publice

4. gestiona eficient resursele
autoritatilor si institutiilor publice

Managementul resurselor umane n
administratia publica

Psihologia manageriala

Drept civil

Economie

Finante publice

Administrarea proprietatii publice
Dreptul administrativ al bunurilor
Achizitii publice

CP5. Coordonarea si prestarea
serviciilor publice

5. asigura coordonarea $i prestarea
calitativa a serviciilor publice

Managementul serviciilor publice
Dreptul familiei si acte de stare civila

IV. Comunicarea institutionald

CP6. Relationarea institutionala
cu diferiti beneficiari
CG4.Realizarea comunicarii
institutionale si a relatiilor
publice

6. asigura comunicarea institutionala
eficienta cu diferite categorii de
beneficiari

Cultura comunicarii interpersonale si
organizationale

Relatii publice

Sisteme si proceduri electorale

Medierea 1n activitatea administrativa
Tehnologii informationale de comunicare
Guvernarea electronica

Limba straind

V. Monitorizarea activitatii
administrative

CP7. Implementarea si
monitorizarea executarii
deciziilor in activitatea
administrativa

CG5. Asigurarea activitatilor de
evidentd, colectare si prezentare
a documentelor administrative

7. asigura implementarea si
monitorizarea executarii deciziilor
1n activitatea administrativa

Metodologia cercetdrii Tn domeniul politico-
administrativ

Deontologia functiei publice

Contenciosul administrativ

Tezade an

Teza de licenta

Standard de calificare: Licentiat in Administratie publica, nivelul calificarii 6 CNC
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DETALIEREA REZULTATELOR iNVATARIL, CORESPUNZATOR COMPETENTELOR PROFESIONALE, N TERMENI DE CUNOSTINTE,
APTITUDINI, RESPONSABILITATE SI AUTONOMIE SI STABILIREA NIVELULUI MINIM DE COMPETENTA NECESAR DE ATINS/ DEMONSTRAT

COMPETENTA PROFESIONALA (CPy,)

REZULTATE ALE iINVATARII (1)

Nivelul minim de
competenta necesar de
atins/ demonstrat

CUNOSTINTE (K)

APTITUDINI (S)

RESPONSABILITATE ST AUTONOMIE (RA)

Rezultatele invatarii, nivel 6 CNC

https://europa.eu/europass/system/files/2020-05/L egal%20text-RO.pdf (Anexa I1)

Cunostinte avansate intr-un

teoriilor si principiilor.

domeniu de munca sau de studiu,
care implicd intelegerea critica a

Aptitudini avansate, care denota control
si inovare, necesare pentru a rezolva
probleme complexe si imprevizibile
intr-un domeniu de munca sau de studiu
specializat.

Gestionarea de activitati sau proiecte tehnice
sau profesionale complexe, prin asumarea
responsabilitatii pentru luarea deciziilor in
situatii de munca sau de studiu imprevizibile
Asumarea responsabilitatii pentru
gestionarea dezvoltarii profesionale a
indivizilor si a grupurilor.

CP1. Realizarea si supravegherea bunei functionari a activitatii autoritatilor si institutiilor publice

Rezultatul invatarii 1. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate elabora planuri operationale, proiecte de documente si rapoarte de activitate
specifice domeniului de formare profesionala

K1. Sistemul administratiei
publice.

K2. Principiile si etapele de
planificare administrativa.
K3. Tehnica legislativa.

S1. Aplica principiile de planificare.

S2. Elaboreaza planuri operationale de
activitate.

S3. Elaboreaza proiecte de documente si
rapoarte periodice.

Absolventul stabileste in mod autonom
activitatile de baza in activitatea
profesionald periodica si este responsabil de
elaborarea proiectelor de documente si acte
administrative.

Absolventul:

- aplica principiile de
planificare;

- elaboreaza proiecte de
documente/ acte
administrative.

CP2. Eficientizarea si sustenabilitatea proceselor si interoperabilititii in cadrul administratiei publice

Rezultatul invatarii 2. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate aplica in mod calitativ procedurile operationale si mecanismul
interoperabilitatii pentru schimbul de date si documente/ acte administrative intre autoritatile si institutiile publice

K1. Procesul decizional
K2. Procesele institutionale de
executare a deciziilor si

S1. Aplica procedurile operationale
specifice activitatii administrative.
S2. Aplica instrumentele

Absolventul identificd in mod independent
procedurile operationale si mecanismul
interoperabilitatii pentru schimbul de date si

Absolventul:
- aplica procedurile
operationale aferente

Standard de calificare: Licentiat in Administratie publica, nivelul calificarii 6 CNC
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https://europa.eu/europass/system/files/2020-05/Legal%20text-RO.pdf

procedurilor din activitatea
administrativa.

K3. Tehnici de secretariat in
administratia publica

interoperabilitdtii pentru schimbul de
date si documente/acte administrative.
S3. Efectueaza sarcini de secretariat si
administrative generale.

S4. Mentine evidenta, pastrarea si
arhivarea documentelor.

documente/acte administrative.

activitatii administrative;
- utilizeaza instrumentele
interoperabilitatii pentru
schimbul de date si
documente/acte
administrative,

CP3. Utilizarea cadrului normativ

si a documentelor de politici specifice domeniului de activitate

Rezultatul invitarii 3. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate contribui la elaborarea si implementarea cadrului normativ si de politici

K1. Cadrul normativ de referinta
din activitatea administrativa.

K2. Cadrul national de planificare
a documentelor de politici
sectoriale.

K3. Nivelele ierarhice de
autoritate.

S1. Aplica cadrul normativ de referinta
in activitatea administrativa.

S2. Dezvolta conceptele documentelor
de politici conform sectorului de
activitate administrativa.

S3. Elaboreaza avize, note informative
pentru proiectele de acte normative si de
politici in domeniul de activitate
profesionala.

S4. Asigura realizarea activitatii si
sarcinilor corespunzator nivelului
ierarhic prestabilit.

Absolventul isi asuma initiativa si
responsabilitatea pentru elaborarea

domeniul de activitate profesionala.

proiectelor de acte normative si de politici in

Absolventul:

- elaboreaza avize si note
informative pentru
documentele de politici

- elaboreaza proiecte de
acte normative.

CP4. Valorificarea resurselor autoritatilor si institutiilor publice

Rezultatul invatarii 4. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate gestiona eficient resursele autoritatilor si institut

iilor publice

K1. Tipurile de resurse

K2. Managementul resurselor
umane

K3. Patrimoniu si finante publice

S1. Asigura sustenabilitatea n
gestionarea resurselor autoritatii
publice.

S2. Aplica politici de personal in
institutie.

S3.Planifica utilizarea resurselor
materiale si financiare.

S4. Elaboreaza proiecte de contracte si
de acte administrative in valorificarea

Absolventul isi asuma Tn mod autonom si

administrative.

responsabil utilizarea adecvata a resurselor

Absolventul:
- identifica tipurile de

administrative;
- distinge modalitatile de
valorificare a resurselor;

administrative n
domeniul gestionarii

resurse specifice activitatii

- elaboreaza proiecte de acte

Standard de calificare: Licentiat in Administratie publica, nivelul calificarii 6 CNC
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| resurselor administrative.

resurselor.

CPS. Coordonarea si prestarea serviciilor publice

Rezultatul invatarii 5. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate asigura coordonarea si prestarea calitativa a serviciilor publice

K1. Tipurile serviciilor publice.
K2. Principii de organizare si
functionare a serviciilor publice.
K3. Mecanismele de prestare a
serviciilor publice.

S1. Adapteaza serviciile publice la
necesitatile beneficiarilor.

S2. Utilizeaza eficace si eficient
resursele n prestarea serviciilor publice.
S3. Asigura accesul la informatii prin
tehnologii informationale pentru
utilizatori.

S4. Asigura transparenta in prestarea
serviciilor publice.

Absolventul manifesta responsabilitate in

coordonarea si prestarea serviciilor publice.

Absolventul:

- identificd modalitati de
prestare a serviciilor;

- elaboreaza proiecte de
monitorizare a calitatii
serviciilor publice.

CP6. Relationarea institutionala cu diferiti beneficiari

Rezultatul invatarii 6. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate asigura comunicarea institutionald eficientd cu diferite categorii de beneficiari

K1. Stilurile, principiile si
tehnicile de comunicare.

K2. Eticheta si protocol in
comunicarea oficiala.

K8S. Instrumente si resurse digitale
de comunicare.

K4. Procedura administrativa.

S1. Aplica principiile si tehnicile de
comunicare in mod impartial,
nediscriminatoriu si echitabil in raport
cu beneficiarii.

S2. Utilizeaza in mod adecvat
instrumentele de comunicare interna si
externd.

S3. Elaboreaza continuturi de
comunicare si publicitate Tn format
tipdrit sau electronic, respectand
principiul multilingvismului.

S4. Examineaza petitii conform
sarcinilor de baza ale functiei.

Absolventul isi asuma Tn mod responsabil
angajamentul de comunicare eficienta cu
publicul larg, cu mijloacele mass-media si
cu societatea civila.

Absolventul:

-elaboreaza continuturi de
comunicare orala si scrisa,
respectand principiul
multilingvismului.

-utilizeaza instrumente si
resurse digitale de
comunicare;

-aplica procedurile
administrative aferente
functiei.

CP7. Implementarea si monitorizarea executirii deciziilor in activitatea administrativa

administrativa

Rezultatul invatarii 7. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate asigura implementarea si monitorizarea executdrii deciziilor in activitatea

K1. Modele de implementare a

\ S1. Asigura procesul de implementare si | Absolventul stabileste in

| Absolventul:
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deciziilor si politicilor. executare a deciziilor si politicilor. mod autonom modele, - stabileste indicatori si criterii de
K2. Tipuri de indicatori si criterii | S2. Elaboreaza rapoarte analitice si indicatori de monitorizare monitorizare;
de monitorizare. diagnoze privind implementarea si asigurd executarea - elaboreaza rapoarte de monitorizare a
K3. Modele de evaluare a politicilor publice. responsabila a deciziilor in implementarii deciziilor aprobate.
gradului de executare a deciziilor | S3. Utilizeaza indicatori si criterii de activitatea profesionala.
si politicilor monitorizare in activitatea

administrativa.

S4. Evalueaza gradul de executare a

deciziilor si politicilor.

e
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1. CERINTE SI CRITERII DE EVALUARE A REZULTATELOR
INVATARII iN VEDEREA ATRIBUIRII CALIFICARII

Nr.
crt

Cerinte

Descriptori

Conditii de admitere
pentru evaluarea finala

Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii a realizat in
totalitate obiectivele programului de formare profesionalda si a
obtinut creditele aferente unitatilor de curs/modulelor obligatorii si
optionale urmate.

Forma de evaluare
finala a rezultatelor
invatarii (conform
cadrului normativ)

Evaluarea finala a studiilor superioare de licentd consta in
sustinerea examenului si/sau tezei/proiectului de licentd si se
finalizeaza cu eliberarea diplomei de studii superioare de licenta.

Conditii organizatorice
de realizare a evaluadrii
finale si certificarii
calificarii

(se indica, dupa caz,
conditiile specifice)

Institutiile de invdtdmant superior de stat acreditate, abilitate cu
dreptul de a organiza examenul de licentd, au statutul de institutii
organizatoare a examenului de licenta.

Monitorizarea organizdrii si desfasurarii examenului de licenta in
cadrul institutiilor organizatoare se realizeaza de catre rector,
prorectori si decanii facultatilor sub egida structurilor de
management al calitatii la nivel institutional, in corespundere cu
prevederile in domeniu.

Absolventii institutiilor de invatamant superior cu statut de
institutii organizatoare sustin examenul de licentd in institutia de
invatamant absolvitd, cu conditia cd au realizat In institutia
respectiva, cel putin, ultimul an de studii.

Probele si termenele de sustinere a examenelor de licentd sunt
stabilite in planurile de invatamant. Probele examenului de licenta
pot fi sustinute in scris, oral, in conformitate cu metodologiile de
evaluare proprii ale institutiilor.

Subiectele pentru probele examenului de licentd sunt elaborate de
departamentele/catedrele de specialitate, Th baza programelor de
studii. Subiectele se aprobd de catre departamentele/catedrele de
specialitate in coordonare cu Departamentul Managementul
Calitatii cu o lund pana la sustinerea primei probe.

Tematica proiectelor/tezelor de licentd este elaborata de
departamentele/ catedrele de specialitate si aprobatd de catre
Consiliul facultatii. Tematica aprobatd se comunicd studentilor cel
tarziu la finele penultimului an de studii.

Se recomanda acordarea pand la 30 minute pentru sustinerea
probei orale iar pentru sustinerea proiectului /tezei de licenta -
pana la o ora academica. Timpul destinat probei scrise este de trei
ore academice.

Cerinte generale fata de
modalitatea de evaluare
si instrumentele
utilizate Tn procesul de
evaluare

Examenele de finalizare a studiilor superioare de licentd, se
realizeaza printr-o proba de examinare cu caracter integrat si prin
sustinerea tezei de licenta.

Probele pentru examenul de licenta si termenele de sustinere a tezei
de licenta sunt stabilite In planurile de invatamant si aprobate de
catre Senatul institutiei de invatamant.
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5. | Cerinte generale fata de |Pentru desfasurarea examenului de licentd se constituie Comisii
evaluatori pentru examenul de licentd pe domeniul de formare profesionalad
0400 Stiinte administrative prin ordinul rectorului, la propunerea
consiliilor facultatilor, cu o luna pana la inceperea examenului de
licenta.

Comisia de licenta este formatd din presedinte, vicepresedinte, doi
membri ai comisiei (examinatori) si secretar. In componenta
Comisiei de licentd pot fi incluse persoane cu titlu stiintific si titlu
stiintifico-didactic de la departamentele/catedrele de specialitate
din cadrul institutiei organizatoare /din alte institutii de invatamant
superior sau cercetatori stiintifici din institutii de cercetare
dezvoltare. Se asigura includerea in componenta Comisiei de
licentd a unui specialist practician de 1naltd -calificare, cu
experientd bogata si autoritate profesionala.

Presedintii Comisiilor de licentd sunt desemnati prin ordinul
rectorului institutiei. In calitate de presedinte al comisiei de licentd
sunt desemnati specialisti in domeniul respectiv (profesori
universitari, conferentiari universitari, cercetdtori stiintifici,
detinatori ai titlurilor onorifice, specialisti practicieni de inalta
calificare), care nu activeaza 1n cadrul institutiei vizate.

Vicepresedinti ai Comisiilor de licentd sunt numiti sefi de catedra,
profesori universitari, conferentiari universitari, titulari ai institutiei
organizatoare.

6. | Cerinte normative Examenul de licenta finalizeaza cu acordarea titlului de Licentiat in
privind certificarea Administratie publica.
calificarii Diploma de studii superioare de licentd este eliberatd

absolventului, care a realizat integral programul de studii la
domeniul de formare profesionald/specialitatea respectivd si a
promovat cu succes examenul de licenta.

Diploma de studii superioare de licenta atesta ca titularul acesteia a
dobandit cunostinte si competente pentru continuarea studiilor la
ciclul II, precum si o formare profesionald initiald care 1i permite
angajarea in campul muncii.

2. FORMELE DE EVALUARE A REZULTATELOR INVATARII IN VEDEREA
ATRIBUIRII CALIFICARII

Evaluarea finald a studiilor superioare de licenta, ciclul I, consta in: sustinerea examenului
si/sau a tezei/proiectul de licenta.

» Examenul de licenta evalueaza rezultatele invatarii atinse de catre absolventi pe parcursul
studiilor.

Responsabilitatea pentru elaborarea itemilor/subiectelor pentru teste/bilete  revine
departamentului/ catedrei care gestioneaza disciplinele din cadrul Planului de invatdmant.
Continutul biletelor/testelor se elaboreaza in baza subiectelor pentru probele Examenului de licenta
facute publice in modul stabilit de cadrul normativ.

» Proiectul/teza de licenta reprezintd o lucrare originala, ce are ca obiectiv demonstrarea
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capacitatilor absolventului de a analiza critic si a concluziona analitic, de a efectua cercetari
stiintifice, de a-si argumenta propria pozitie.

Elaborarea proiectului/tezei de licenta constituie o etapa a studiului individual aprofundat al
materialului teoretic ntr-un domeniu concret, cu examinarea actelor normative nationale si
internationale in domeniul respectiv, analiza practicii aplicarii acestora, insotita de formularea
propunerilor de eficientizarea practicii/imbunatatirea situatiei.

Elaborarea proiectului/tezei de licenta este precedata de un stagiu de practica, care are drept
scop consolidarea competentelor obtinute pe parcursul studiilor de licentd, selectarea bazei
informationale, cercetarea si experimentarea ipotezelor stiintifice necesare pentru elaborarea tezei
de licenta.

3. CRITERIILE DE EVALUARE A REZULTATELOR INVATARII SI DESCRIPTORII
DE NOTE

Evaluarea rezultatelor invatarii se face cu note de la ”10” la 17, la care se aplica si scala de
notare cu calificative recomandate in Sistemul European de Credite Transferabile (A, B, C, D, E,

F). Echivalarea cu scara nationald de notare se face dupa cum urmeaza: A: 9,01-10,00; B: 8,01-
9,00; C: 7,01-8,00; D: 6,01-7,00; E: 5,0-6,00; FX: 3,01-4,99; F: 1,00-3,00.

Obtinerea notelor 1-4 nu permit atribuirea calificirii / nu permit obtinerea creditelor
alocate acestora.

Discriptorii de note:

1. Nota 10 sau ,,excelent” (echivalent ECTS — A) este acordata pentru demonstrarea profunda si
remarcabild a competentelor teoretice si practice dezvoltate de unitatea de curs/modul,
creativitate si aptitudini in aplicarea competentelor dobandite, lucrul independent considerabil si
cunoastere versatd a literaturii din domeniul respectiv. Studentul a insusit 91— 100% din
materialul inclus In curriculum/programa analiticd a unitétii de curs/modul.

2. Nota 9 sau ,foarte bine” (echivalent ECTS — B) este acordata pentru o demonstrare foarte buna a
competentelor teoretice si practice dezvoltate de unitatea de curs/modul, abilitati foarte bune in
aplicarea competentelor formate cu cateva erori nesemnificative/neesentiale. Studentul a insusit
81-90% din materialul inclus in curriculum (programa analiticd) a unitatii de curs/modul.

3. Nota 8 sau ,bine” (echivalent ECTS - C) este acordatd pentru demonstrarea buna a
competentelor teoretice si practice dezvoltate de unitatea de curs/modul, abilititi bune in
aplicarea finalitatilor de studiu cu o anumitd lipsd de iIncredere si imprecizie ce tin de
profunzimea si detaliile cursului/modulului, dar pe care studentul poate sa le corecteze prin
raspunsuri la intrebdri suplimentare. Studentul a insusit 71-80% din materialul inclus in
curriculum (programa analiticd) a unitatii de curs/modul.

4. Notele 6 si 7 sau ,satisfacator” (echivalent ECTS — D) sunt acordate pentru demonstrarea
competentelor de bazd dezvoltate de unitatea de curs/modul si abilitatea de aplicare a acestora in
situatii tipice. Raspunsul studentului este lipsit de incredere si se constatd lacune considerabile in
cunoasterea unitatii de curs/modulului. Studentul a insusit 61-65% si, respectiv, 66—70% din
material.

5. Nota 5 sau ,slab” (echivalent ECTS - E) este acordata pentru demonstrarea competentelor
minime din domeniul unitdtii de curs/modul, punerea in aplicare a cdrora intampind numeroase
dificultati.. Studentul a insusit 51-60% din material
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Descriptorii de note pentru proiectul/teza de licenta:

; : Ponderea
Descriptori criteriului de
Criterii evaluare in nota
de Nivel maxim Nivel mediu Nivel minim finali alocata
evaluare (nota 10-9,00) (nota 8,99-7,00) | (nota6,99-500) | candidatuluila
lucrarea de
diploma
Actualitatea | - Tema abordatd in | - Tema abordata 1in | - Tema proiectul/
temei proiectul/ teza de | proiectul/ teza de | teza de licentd
licentd este actuala | licentd este, in fond, | abordeaza unele
pentru domeniul | actuald pentru | aspecte actuale 0,1
0400 Stiinte | domeniul 0400 pentru domeniul
administrative Stiinte administrative 0400 Stiinte
administrative
Calitatea Sursele si referintele | - Sursele si referintele Sunt utilizate unele
fundamen- bibliografice  sunt | bibliografice  sunt surse si referinte
tirii actuale si acoperda | actuale si acopera bibliografice
stiintifice total aspectele | partial aspectele depdsite, dar care
T studiate. studiate. acoperd  aspectele
Procesarea si | - Procesarea si studiate.
analiza teoretica, analiza teoretica, Procesarea si 0,2
implicarea  critica, implicarea  critica, analiza  teoretica,
interpretativa a | interpretativa a implicarea critica,
autorului este buna. autorului este interpretativa a
suficient de buna. autorului este
generala, fara
aspecte concrete.
Realizarea Obiectivele - Obiectivele Obiectivele
obiectivelor | cercetarii sunt clar | cercetarii sunt | cercetarii sunt
cercetirii formulate si acopera formulate corect si formulate vag si
integral tema | acoperd partial tema | acopera partial tema 0.2
abordata. abordata. abordata. '
Obiectivele - Obiectivele Obiectivele
cercetarii au fost cercetarii au fost, in cercetarii au fost
atinse. mare parte atinse. atinse partial.
Calitatea/ Metodologia - Metodologia aplicata | - Metodologia
complexita- aplicata este este adecvata aplicata este
tea relevanta. scopului. generala, fara
metodologiei | - Metodele de | - Metodele de | aspecte concrete.
cercetirii cercetare sunt | cercetare selectate | - Metodele de
adecvate si optime | sunt adecvate si| cercetare  aplicate 0,1
pentru atingerea | asigura  atingerea | sunt partial adecvate
obiectivelor obiectivelor si contribuie indirect
cercetarii. cercetarii. la atingerea
obiectivelor
cercetarii.
Relevanta Studiul efectuat este | - Studiul efectuat este | - Studiul efectuat este
practici a relevant domeniului, relevant domeniului | partial relevant
studiului fiind propuse cu de formare domeniului 0400
efectuat solutii ~ utile  si| profesionala, Stiinte administrative 0,2
practice pentru | prezentand  solutii | fiind propuse solutii
rezolvarea mai putin practice in | practice dificil de

problemei cercetate.

problema cercetata.

implementat n
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cadrul activitatii
profesionale.

Calitatea | - Lucrarea este | - Lucrarea este Lucrarea este
prezentirii | prezentatd intr-un | prezentatd 1intr-un | prezentatd in fond
(lizibilitate, mod clar, coerent, | mod clar, coerent, | clar, fard coerentd in
grafica, preponderent se partial se utilizeaza expunere, cu
elocventi) utilizeaza  scheme | scheme grafice si | utilizarea 0,1
grafice si desene. desene. insuficienta a
imaginilor,
schemelor grafice si
desenelor.
Expunerea si| - Concluziile sunt | - Concluziile sunt | - Concluziile sunt
argumentare| concludente si| expuse bine, dar| expuse generalizat,
a concluziilor| expuse clar. lipseste legatura | fara referintd |la 0,1
dintre rezultatele obtinute.

compartimente.

4. STABILIREA NIVELULUI MINIM DE COMPETENTA

Pentru a obtinerea calificarii este necesara realizarea integrala a planului de invatamant cu cel
putin nota ,,5” si promovarea probelor de evaluare/sustinerea tezei de licenta.

Minimumul de competentd este determinat de finalitatile de studii, care reflectd rezultatele
invatarii prezentae in standardul de calificare.

5. STABILIREA NECESARULUI

REZULTATELOR INVATARII IN VEDEREA ATRIBUIRII CALIFICARII

Pentru evaluarea rezultatelor invatarii Tn domeniul 0400 Stiinfe administrative, NU sUNt necesre

resurse deosebite.

MINIM DE RESURSE PENTRU EVALUAREA

|
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ASIGURAREA CALITATII STANDARDULUI DE CALIFICARE

Etape

Descriptori/ Dovezi

Initierea
procesului de
elaborare a
standardului de
calificare

Initierea procesului de elaborare a Standardului de calificare apartine
Ministerului Educatiei si Cercetarii, care elaboreaza documentul in colaborare
cu autoritdtile administratiei publice centrale cu competente in domeniile de
referintd, comitetele sectoriale pentru formare profesionald, prestatorii de
servicii educationale si de formare profesionald, angajatorii, alte parti interesate.
Standardizarea calificarii este determinata de tendintele si preocuparile de viitor
ale domeniului de formare profesionala 040. Stiinte administrative, cat si de
recunoasterea calificarii specialistului licentiat Tn Administratie publicd pe piata
muncii nationala si internationala.

Standardul de calificare este elaborat in cadrul Universititii de Stat din
Moldova de Grupul de lucru, aprobat prin Ordinul MEC nr. 1640 din
13.12.2021, in care sunt inclusi membri ai mediului academic ai
Departamentului ~ Stiinte  Politice si  Administrative, Departamentului
Managementul Calitatii (USM), ai Universitatii de Stat ,,B.P.Hasdeu” din
Cahul, cat si reprezentanti ai pietei muncii nationale in domeniul de formare
profesionald vizat: Aparatul Presedintelui Republicii Moldova, Cancelaria de
Stat a Republicii Moldova, Congresul Autoritatilor Locale din Moldova
(CALM), Asociatia Promo-LEX, Asociatia IDIS ,,Viitorul”.

Standardul de calificare a fost discutat si avizat de Comisia de validare,
aprobata prin ordinul Cancelariei de Stat nr. 56 din 20 octombrie 2022

Partile interesate Tn implementarea Standardului de calificare sunt reprezentanti
ai administratiei publice centrale si locale, precum si ai mediului asociativ, care
au participat la elaborare prin consultantd, parteneriat social, procesul de
validare: Guvernul Republicii Moldova (Cancelaria de Stat), Parlamentul
Republicii Moldova (Secretariatul Parlamentului), Comisia Electorala Centrala,
Centrul de instruire continud in domeniul electoral, Primaria municipiului
Chisindu, Primaria municipiului Cahul, Congresul Autoritatilor Locale din
Moldova, Institutul pentru Dezvoltare si Initiative Sociale ,,Viitorul”.

Elaborarea
standardului de
calificare

Grupul de lucru a elaborat initial Standardul de competentd pentru Grupa de
baza 1112 Conducdtori ai/conducétoare ale administratiei publice centrale; 1113
Conducatori  ai/conducdtoare ale administratiei publice locale; 1212
Conducatori/conducatoare din domeniul resurselor umane; 2422 Specialisti in
domeniul politicilor administrative; 2423 Specialisti in domeniul resurselor
umane si de personal din Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova
(CORM 006-2021), care constituie cadrul de referinta privind competentele
profesionale, tendintele existente si de perspectiva ale pietei muncii Tn raport cu
necesitatile domeniului de formare profesionald 0400 Stiinte Administrative.

Membrii grupului de lucru care au elaborat standardul de calificare sunt
persoane cu titluri stiintifico-didactice (doctori habilitati, doctori, conferentiari
universitari), care activeazd in institutii de invatdmant superior si detin
experientd profesionald relevantd in domeniul de formare profesionala 0400.
Stiinte Administrative si experti nationali/ internationali in asigurarea calitatii in
invatamantul superior. Standardul de calificare a fost consultat cu 5 parteneri
sociali - reprezentanti ai structurilor administrative centrale si locale, ai
asociatiilor obstesti, care posedd competente si experienta bogatd in activitatea
administrativa.
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Validarea

Autoritatea competentd de validarea evaludrii rezultatelor invatarii si
certificarea calificarii este Comisia de validare formata din reprezentanti ai
angajatorilor, institutiilor de invatamant furnizoare de programe educationale de
formare initiald si continud, sindicatelor, altor parteneri sociali relevanti, care
verificd relevanta calificarii profesionale, axatd pe consultarea surselor,
instructiunilor precum si dovezilor utilizate ca baza, argumentand necesitatea de
elaborare a standardului de calificare, conform cererii pietei muncii. Standardul
de calificare ,,domeniul de formare profesionala 0400 Stiinte administrative,
program de studii 0400.1 Administratie publicd, nivel 6” a fost validat de catre
Comisia de validare constituitd prin ordinul Cancelariei de Stat nr. 56 din 20
octombrie 2022.

Implementarea

Pe durata implementarii Standardului de calificare se vor monitoriza: gradul si
nivelul de atingere a rezultatelor invatarii; corelarea dintre parametrii nivelului
de cunoastere cu dezvoltarea aptitudinilor practice; asigurarea nivelului inalt al
rezultatelor invatarii si a sistemului de evaluare a acestora; corelarea rezultatelor
invatarii dobandite in procesul de formare cu competentele solicitate de piata
muncii.

Implementarea  standardului  de  calificare  se  realizeaza  prin
elaborarea/actualizarea Planului-cadru si curricula pentru programul de studii/
formare profesionala initiald si continua.

Mecanisme de
feedback si de
imbunatitire
continua a
calitatii

Mecanismele de feedback si de imbunatatire continua a calitatii standardului de

calificare vizeaza:

a) evaluarea externa periodica a prestatorilor de servicii educationale a
programelor de studii din domeniul Administratiei publice prin care se
asigurd Increderea societatii in calitatea calificarilor obtinute de absolventii
programelor;

b) evaluarea wvalida, credibila, accesibila, transparentd si realizabila a
rezultatelor Invatarii, demonstrate de candidati In vederea atribuirii
calificarii si certificarea nivelului de calificare;

c) monitorizarea procesului de implementare a standardelor de calificare in
procesul de proiectare si realizare a programelor de studii superioare de
licenta.

Structurile interne institutionale de asigurare a calitatii, care functioneaza la
nivel de universitate, Tn colaborare cu partenerii sociali, vor asigura
imbunatatirea continud a procesului de formare initialda si continud prin
monitorizarea implementarii Standardului de calificare, feedback-ului; activitati
de planificare, implementare, evaluare, raportare si Tmbunatdtire a calitatii
necesare pentru a asigura formarea profesionald in corespundere cu standardele
si criteriile de calitate definite In Standardul de calificare.

Actualizarea curricula programului de studii 0400.1 Administratie publica se va

realiza prin continuturilor la cerintele pietei muncii si la tendintele de viitor ale

domeniului de formare profesionald, la armonizarea politicilor nationale cu cele
reprezentantilor autoritdtilor publice centrale, partenerilor sociali, angajatorilor
si a beneficiarilor sistemului de administratie publica.

Asigurarea
transparentei

Standardul de calificare va fi plasat: pe site-urile oficiale ale universitatilor care
organizeaza si desfasoara procesul de formare la programul de studii 0400.1
Administratie publica, nivel 6 CNC, ciclul I, studii superioare de licenta, pe
pagina web oficiald a Ministerului Educatiei si Cercetarii, si inscris in Registrul
national al calificarilor.
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DOVADA RELEVANTEI CALIFICARII

Titlul calificarii

Licentiat in Administratie publica
0400.1 Administratie publica
0400 Stiinte administrative

Nivelul
educational

Studii superioare licenta, nivel 6 CNC.

Specificul
rezultatelor
invatarii

Formarea competentelor generale:

CG;. Asigurarea interoperabilitatii activitatii autoritatilor si institutiilor
publice;

CGs,. Aplicarea cadrului normativ si de politici in administratia publica;

CGs. Valorificarea resurselor proprii/specifice autoritatii/ institutiei publice;
CGa. Realizarea comunicdrii institutionale si a relatiilor publice;

CGs. Asigurarea activitatilor de evidentd, colectare si prezentare a
documentelor administrative;

Formarea competentelor profesionale stabilite in standardul de competenta:
CP;. Realizarea si supravegherea bunei functiondri a activitatii autoritatilor si
institutiilor publice;

administratiei publice;

CP;. Utilizarea cadrului normativ si a documentelor de politici specifice
domeniului de activitate;

CP,. Valorificarea resurselor autoritatilor si institutiilor publice;

CPs. Coordonarea si prestarea serviciilor publice;

CPs. Relationarea institutionala cu diferiti beneficiari;

CP7. Implementarea si monitorizarea executarii deciziilor in activitatea
administrativa.

Descrierea
generala

Specialistul in Administratie publica este licentiat cu studii superioare de nivel
6 CNC, dispune de competente pentru activitatea in autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale, institutiile publice sau organizatii
necomerciale si este capabil sa utilizeze tehnici moderne de administrare.
Activitatea specialistului in administratie publicd este orientatd spre
satisfacerea intereselor societdtii prin executarea si/sau organizarea executdrii
deciziilor politice, precum si prestarea serviciilor publice. Printre activitatile
de bazad sunt: punerea in executare a actelor legislative si normative;
elaborarea si coordonarea elabordrii documentelor de politici; elaborarea
proiectelor de acte legislative si normative, precum si altor reglementari
specifice autoritatii publice; reprezentarea intereselor autoritatii publice etc.
Specialistul in Administratie publica participa la pregatirea si coordonarea
procesului decizional, precum si are atributii de verificare a executarii
deciziilor adoptate si a indeplinirii sarcinilor care stau in fata autoritatilor
administratiei publice pe subiectul controlului administrativ.

Acesta administreazd eficient resursele umane, materiale, financiare si
informationale ale autoritatilor si institutiilor publice, inclusiv prin aplicarea
instrumentelor digitale. Specialistul asigura prestarea serviciilor publice
(asistenta sociala, infrastructura, educatie, sanatate etc.) in calitate de activitate
continud legatd de numarul necesitatilor sociale, pe care trebuie sa le satisfaca
administratia publica.

Strategii de
dezvoltare a
sectorului/proiec
te investitionale

Locurile de munca pe segmentul administratiei publice sunt plasate pe
urmatoarele pagini oficiale

https://cariere.gov.md/ro

https://testcariera.anofm.md/

Standard de calificare: Licentiat in Administratie publicd, nivelul calificarii 6 CNC
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Tn domeniu

http://www.sindicate.md/
https://social.gov.md/

Solicitarea
calificarii pe
piata
muncii/prognoze

In scopul asigurdrii unei guvernarii transparente si eficiente prin furnizarea
informatiei despre toate functiile publice vacante sau temporar vacante pentru
ocuparea carora autoritdtile publice organizeaza concurs pe un portal unic,
accesibil tuturor categoriilor de utilizatori.

Cancelaria de Stat a elaborat si implementeaza Hotararea Guvernului nr.
1022/2013 cu privire la crearea si administrarea portalului guvernamental unic
al functiilor publice pentru ocuparea carora autoritatile publice organizeaza
concurs.

Oportunitatea crearii portalului reiese din necesitatea facilitarii modalitatii de
colectare a acestor date de cdtre viitorii participanti la concurs, precum si
standardizarea informatiilor necesare a fi introduse la plasarea anunturilor.
Potrivit Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, conditiile de desfasurare a concursului se publica intro
publicatie periodica, pe pagina web a autoritatii publice initiatoare, precum si
se afiseaza pe panoul informational la sediul autoritatii publice, intr-un loc
vizibil si accesibil publicului, cu cel putin 20 de zile calendaristice inainte de
data desfasurdrii concursului. Asigurarea interconexiunii paginii web a
autoritatii publice cu portalul guvernamental unic al functiilor publice pentru
OCuparea carora autoritdfile publice organizeazda concurs va permite
importarea automatd a datelor odata introduse (datele vor aparea automat pe
pagina web a autoritatii publice initiatoare).

Statistica pe ultimii cinci ani privind numdrul absolventilor institutiilor de
invatamant superior licenta pentru perioada 2017-2021 la domeniul general de
studii Stiinte administrative:

anul 2017 - 168 absolventi;

anul 2018 - 191 absolventi;

anul 2019 - 176 absolventi;

anul 2020 - 122 absolventi;

anul 2021 - 111 absolventi.
SURSA:https://statbank.statistica.md/PxWeb/pxweb/ro/30%20Statistica%?2
Osociala/30%20Statistica%?20sociala_ 07%20INV__INV060/INV060070.p
x/table/tableViewLayoutl/?rxid=b2ff27d7-0b96-43c9-934b-42e1a2a9a774

Tendinte de
dezvoltare a

calificarii

Societatea contemporanad se afld intr-o schimbare acceleratd, iar domeniul
administratiei publice este parte a acestei schimbari, a inovarii continue.
Modalitatile prin care administratia publicd poate inova includ: consolidarea
guvernantei pe mai multe niveluri; utilizarea proactivda a tehnologiei;
imbundtdtirea productivitdtii sistemice prin colaborarea si comunicarea in
interiorul autoritatilor si cu societatea; eficientizarea si simplificarea
proceselor si  promovarea practicii de interoperabilitate in cadrul
administratiilor si intre acestea; adoptarea unei abordari mai umane a
administratiei. Totodata, rolul administratiei publice este de a anticipa
provocarile societale si de a le aborda in mod proactiv pentru a diminua
socurile resimtite de cetateni si de intreprinderi.

O provocare cu care se confruntd functionarii din administratia publicd la
nivel global este planificarea si coordonarea strategica a politicilor publice si
capacitatea executiva pentru depasirea crizelor sectoriale. Prin urmare,
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administratia publica va trebui sa utilizeze in mod optim resursele umane,
materiale, naturale, etc disponibile si drept rezultat capatd importantd crearea
de noi mijloace pentru a asigura dezvoltarea durabild a societatilor
contemporane. Astfel, tendintele pe piata muncii in domeniul administratiei
publice vizeaza:

Inovatia la toate nivelurile de administratie publica si planificare;

Digitalizarea prietenoasa a serviciilor publice;

Dezvoltarea capitalului uman ca resursa;

Calitatea serviciilor publice si furnizarea de servicii online.

Elaborarea politicilor publice centrate pe oameni.

Republica Moldova s-a angajat, alaturi de alte state membre ONU, sa
implementeze Agenda 2030. In acest sens, eforturile administratiei publice
centrale si locale sunt indreptate spre integrarea obiectivelor de dezvoltare
durabild a Agendei 2030 si a prevederilor Acordului de Asociere RM-UE 1n
sistemul national de planificare strategicd pentru elaborarea documentelor de
politici publice sectoriale si locale.
https://www.managementstudyguide.com/future-of-publicadministration.htm
https://www.jstor.org/stable/40215429

https://www.oecd-
ilibrary.org/sites/1a9499ffen/index.html?itemld=/content/component/1a9499ff
-en

http://press.georgetown.edu/book/georgetown/future-public-
administrationaround-world
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/file_import/europeansemester_them
atic-factsheet_quality-public-administration_ro.pdf

Interconexiunea
calificarii
elaborate cu
calificarile
existente In
domeniul
respectiv

Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova (CORM) asigura
interconexiunea calificarilor stabilite pe domeniul stiintelor administrative cu
cadrul european si cel international al calificédrilor (ESCO si ISCO).

Date specifice de
implementare a

calificarii

La etapa actuala in Republica Moldova sunt patru institutii de Invatdmant

superior care ofera programe de studii/formare profesionald acreditate, care

asigura obtinerea calificdrii in domeniul stiintelor administrative, inclusiv

asigurarea cu personal, echipamente si materiale, dotarea cu tehnologii

informatice si de comunicare, infrastructurd generala si speciala. Acestea sunt:

- Universitatea de Stat din Moldova, Facultatea Relatii Internationale Stiinte
Politice si Administrative, (https:/frispa.usm.md/?page_id=73)

- Universitatea de Stat ,,B.P.Hasdeu” din Cahul, Facultatea de Drept si
Administratie Publica https://fdap.usch.md/despre/istoric/ )

- Academia de Studii Economice din Moldova, Facultatea Economie
Generala si Drept (https://ase.md/programe-de-studii/)

- Universitatea de Stat ,,Alecu Russo” din Balti, Facultatea de Drept si Stiinte
Sociale (https://usarb.md/licenta-dss/)
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Standardul de competentd pentru Grupa de baza 1112 Conducatori ai/conducatoare ale
administratiei publice centrale; 1113 Conducatori ai/conducatoare ale administratiei publice locale;
1212 Conducatori/conducatoare din domeniul resurselor umane; 2422 Specialisti in domeniul
politicilor administrative; 2423 Specialisti in domeniul resurselor umane si de personal; din
Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-2021) constituie cadrul de referinta
privind competentele profesionale, tendintele existente si de perspectiva ale pietei muncii in raport
cu necesitatile domeniului de formare profesionald 0400 STIINTE ADMINISTRATIVE.

Standardul de competenta va fi utilizat la elaborarea fiselor de post, la evaluarea competentelor
si performantelor angajatilor/salariatilor, dezvoltarea standardelor de calificare si la proiectarea
programelor de studii pentru domeniul de formare profesionala.

1. INFORMATII GENERALE

1.1. Informatii privind elaborarea si aprobarea standardului de competenta

Standardul de
competenta a fost
elaborat de Grupul
de lucru, aprobat

prin Ordin MEC nr.

1640
din 13.12.2021

Membrii grupului de lucru care au elaborat standardul de competenta:

SAVA Lucia, conf. univ., dr., Universitatea de Stat din Moldova.

BORS Vladimir, conf. univ., dr., Universitatea de Stat din Moldova.
BUCATARU Igor, conf. univ., dr., expert Asociatia Promo-LEX.

IATCO Mariana, conf. univ., dr., experta - asociata IDIS ,,Viitorul”.

GUTU Gheorghe, dr., sef Sectie Acte prezidentiale, Aparatul

Presedintelui Republicii Moldova.

CORNEA Sergiu, conf. univ., dr. hab., rector, Universitatea de Stat "B. P.
Hasdeu" din Cahul.

DANDIS Nicolae, primar, Primaria municipiul Cahul, vicepresedinte,
Congresul Autoritatilor Locale din Moldova (CALM)

Perioada elaborarii

lanuarie — decembrie 2022

Standardul de
competenta a fost
consultat cu:

(3-5 parteneri sociali
relevanti)

JEREGHI Rodica, Directia Politica interna a Aparatului Presedintelui
Republicii Moldova, Presedintia Republicii Moldova, sefa directie.
BORDEIANU Doina, Comisia Electorala Centrala, Centrul de Instruire
Continua in Domeniul Electoral, Directoare Centru, doctor, lector
universitar.

VACULOVSCHI Dorin, Academia de Studii Economice, Departamentul
Resurse Umane, Afaceri Publice i Comunicare, sef departament, doctor,
conferentiar universitar.

BADAN Tatiana, Congresul Autoritatilor Locale din Moldova, presedinte.
RUSU Vladimir, Oficiul teritorial Balti, Cancelaria de Stat, sef al
oficiului.

Standardul de
competenta a fost
aprobat de Comisia
de validare a
aprobata prin
ordinul Cancelariei
de Stat nr. 56 din 20
octombrie 2022

Procesul/procesele verbale de validare a Standardului de competenta nr 4
din 05 decembrie 2022 (se anexeaza)
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1.2. INFORMATII PRIVIND CORELAREA CU CLASIFICATOARELE NATIONALE SI INTERNATIONALE

1.2.1 CARACTERISTICILE OCUPATIONALE CONFORM CLASIFICATOARELOR PIETEI MUNCII

Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova |Clasificarea europeana a aptitudinilor Clasificarea internationala Standard al

CORM (006-2021) /competentelor, calificarilor si ocupatiilor Ocupatiilor (ISCO 08)

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=12 |(ESCO 08) https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/

9584 &lang=ro# https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/occu @dgreports/@dcomm/@publ/documents/pu
. R . pation_main#overlayspin blication/wcms_172572.pdf

1 Legislatori/legislatoare, membri ai/membre ale

executivului, demnitari si conducatori 1 Membri ai corpului legislativ, ai executivului,

ai/conducatoare ale administratiei publice, inalti conducatori ai administratiei publice,

conducdtori/conducatoare si functionari conducdtori si functionari superiori

superiori/functionare superioare din unitatile

economico-sociale si politice 11 Legislatori, membri ai executivului si inalti

conducatori ai administratiei publice 111 Legislators and Senior Officials
11 Legislatori/legislatoare, membri ai/membre ale

executivului, demnitari si conducatori 111 Legislatori, membri ai executivului si Tnalti 1113 Traditional Chiefs and Heads of

conducatori ai administratiei publice
1112 Inalti conducitori ai administratiei publice
111 Legislatori/legislatoare, membri ai/membre ale 1113 Conducatori si membri ai consiliilor locale

ai/conducatoare ale administratiei publice Villages

executivului, demnitari si conducatori 2 Specialisti in diverse domenii de activitate 24 242 Administration Professionals
ai/conducatoare ale administratiei publice Specialisti cu functii administrative si comerciale

1112 Conducatori ai/conducatoare ale administratiei 2422_ _Spec_1a11§t1 in domeniul politicilor 2422 Policy Administration Professi_onals
publice centrale administrative 2423 Personnel and Careers Professionals

2423 Specialisti in domeniul resurselor umane si
1113 Conducatori ai/conducatoare ale administratiei | de personal
publice locale

1212 Conducatori/conducatoare din domeniul
resurselor umane;

2 Specialisti/specialiste n diverse domenii de

Standard de calificare: Licentiat in Administratie publica, nivelul calificarii 6 CNC
Programul de studii: 0400.1 Administratie publica

Domeniul de formare profesionala:0400 Stiinte administrative

Aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 1230/2022


https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=129584&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=129584&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=129584&lang=ro
https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/occupation_main#overlayspin
https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/occupation_main#overlayspin
https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/occupation_main#overlayspin
https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/occupation_main#overlayspin
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@dgreports/@dcomm/@publ/documents/publication/wcms_172572.pdf
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@dgreports/@dcomm/@publ/documents/publication/wcms_172572.pdf
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@dgreports/@dcomm/@publ/documents/publication/wcms_172572.pdf
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@dgreports/@dcomm/@publ/documents/publication/wcms_172572.pdf
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@dgreports/@dcomm/@publ/documents/publication/wcms_172572.pdf

activitate

24 Specialisti/specialiste in domeniul administrativ
comercial

2422 Specialisti/specialiste in domeniul politicilor
administrative

2423 Specialisti/specialiste in domeniul resurselor
umane si de personal

1.2.2. CARACTERISTICILE OCUPAT

IONALE CONFORM CLASIFICATORULUI ACTIVITATILOR ECONOMICE

Clasificatorul activitatilor economice din
Republica Moldova CAEM (rev.2)

Clasificatorul activitatilor economice din
Republica Moldova CAEM (Rev2) Aprobat prin
Ordinul Biroului National de Statistica nr.28 din
07 mai 2019. Pus in aplicare de la 7 mai 2019.

httDs://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=11
4680&lang=ro

Sectia O ADMINISTRATIE PUBLICA SI APARARE;
ASIGURARI SOCIALE OBLIGATORII

obligatorii

84.11 Servicii de administratie publica generala

84. Administratie publica si aparare; asigurari sociale

84.1 Administratie publica generald, economica si sociala

Clasificarea Statistica a Activitatilor Economice
din Comunitatea Europeana (Statistical
Classification of Economic Activities in the
European Community) NACE Rev. 2
https://ec.europa.eu/eurostat/web/products-manuals-
and-guidelines/-/ks-ra-07-015

SECTION O - Public administration and defence;
compulsory social security 84 Public administration
and defence; compulsory social security 84.1
Administration of the State and the economic and social
policy of the community 84.11 General public
administration activities

Clasificarea Internationala Industriala
Standard a tuturor Activititilor Economice
(International Standard Industrial
Classification of All Economic Activities,
ISIC Rev 4)

https://unstats.un.org/unsd/publication/series
m/seriesm 4rev4e.pdf

Section O Public administration and defence;
compulsory social security Division 84 Public
administration and defence; compulsory
social security Group 841 Administration of the

State and the economic and social policy of the
community

Class 8411 General public administration
activities
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1.2.3. CORELAREA CALIFICARII CONFORM CLASIFICATOARELOR EDUCATIONALE

Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id= 1

21862&lang=ro

Domeniului fundamental al stiintei, culturii si tehnicii
04 BUSINESS, ADMINISTRARE SI DREPT
04BUSINESS, ADMINISTRATIONANDLAW
Domeniul general de studii

040 Stiinte administrative

040 Administration sciences

Domeniul de formare profesionala

0400 Stiinte administrative
0400 Administration sciences
Specialitatea

0400.1 Administratie publica
Public administration

Clasificarea Internationala Standard a Educatiei
(ISCED -2011)

https://mecc.gov.md/ro/content/clasificarea-

internationala-standard-educatiei-isced-2011-0

3 Stiinte sociale, afaceri si drept

34 Afaceri si administratie

3 Social sciences, business and law (minus social
sciences)

34 Business and administration

Clasificarea domeniilor educatiei si formarii
profesionale (ISCED-F-2013)
http://uis.unesco.org/sites/default/files/docu
ments/isced-fields-of-education-and- training-2013-

en.pdf
04 Business, administration and law

041 Business and administration
0413 Management and administration

0415 Secretarial and office work
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Domeniul de activitate profesionala

Ocupatii tipice (CORM)

Ocupatii tipice (ESCO)

https://www.legis.md/cautare/getResults?do

https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/occupation?

c_id=129584&lang=ro#

1112 Conducatori ai/conducitoare
ale administratiei publice central:
111233 Sef/sefa subdiviziune teritoriala
1113 Conducatori ai/conducitoare
ale administratiei publice locale:
111302 Secretar al/secretara a consiliului
municipal;

111303 Secretar al/secretarad a consiliului
raional/local;

111304 Secretar al/secretard a preturii;
111308 Sef/sefa sectie in administratia
publica locala;

111309 Sef/sefa sectie in cadrul directiei
administratiei publice locale;

111310 Sef/sefa serviciu In administratia
publica locala.

1212 Conducatori/conducatoare din
domeniul resurselor umane:

121207 Sef/sefa sectie in domeniul
resurselor umane

121208 Sef/sefa serviciu in domeniul
resurselor umane

2422 Specialisti in domeniul
politicilor administrative:

242210 Consilier/consiliera in cabinetul
persoanei cu functie de demnitate publica;
242203 Asistent/asistenta in cabinetul
persoanei cu functii de demnitate publica;
242213 Consultant/consultanta in
autoritatile publice;

242222 Secretar/secretard in cabinetul
persoanei cu functie de demnitate
publica;

242225 Specialist/specialistd in
autoritatile publice;

242226 Specialist/specialistd in
institutiile publice

2423 Specialisti in domeniul
resurselor umane si de personal:
242311 Manager resurse umane;

242318 Specialist/specialista in resurse
umane

uri=http://data.europa.eu/esco/isco/C242

1112 City administrator / Administrator public

1212.2 Manager resurse umane
Eticheta alternativa (sef serviciu resurse umane, manager
resurse umane

2422.1 Ofiter administratie publica

Eticheta alternativa (functionar public, functionar in
administratia publica, referent de specialitate administratia
publicd)

2423.3 Ofiter resurse umane

Eticheta alternativa (analist resurse umane/ analista resurse
umane, specialist resurse umane/ specialista resurse umane, sef
serviciu resurse umane)

Aria ocupationala

Administratia publica

Tendinte si preocupiri de viitor in
domeniul de formare profesionala.

Societatea contemporana se afla intr-o schimbare accelerata,
iar domeniul administratiei publice este parte a acestei
schimbari, a inovarii continue. Modalitatile prin care
administratia publica poate inova includ: consolidarea
guvernantei pe mai multe niveluri; utilizarea proactiva a
tehnologiei; Tmbunatatirea productivitatii sistemice prin
colaborarea si comunicarea in interiorul autoritatilor si cu
societatea; eficientizarea si simplificarea proceselor si
promovarea practicii de interoperabilitate in cadrul
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administratiilor si intre acestea; adoptarea unei abordari mai
umane a administratiei.

Totodata, rolul administratiei publice este de a anticipa
provocdrile societale si de a le aborda in mod proactiv pentru a
diminua socurile resimtite de cetateni si de Tntreprinderi.

O provocare cu care se confruntd functionarii din administratia
publicé la nivel global este planificarea si coordonarea
strategica a politicilor publice si capacitatea executiva pentru
depasirea crizelor sectoriale. Prin urmare, administratia publica
va trebui sa utilizeze Tn mod optim resursele umane, materiale,
naturale, etc disponibile si drept rezultat capata importanta
crearea de noi mijloace pentru a asigura dezvoltarea durabila a
societatilor contemporane.

Astfel, tendintele in domeniul administratiei publice vizeaza:

- Inovatia la toate nivelurile de administratie publica si

planificare;

- Digitalizarea prietenoasa a serviciilor publice;

- Dezvoltarea capitalului uman ca resursa;

- Calitatea serviciilor publice si furnizarea de servicii online.
Republica Moldova s-a angajat, alaturi de alte state membre
ONU, si implementeze Agenda 2030. In acest sens, eforturile
administratiei publice centrale si locale sunt indreptate spre
integrarea obiectivelor de dezvoltare durabila a Agendei 2030
si a prevederilor Acordului de Asociere RM-UE in sistemul
national de planificare strategica pentru elaborarea
documentelor de politici publice sectoriale si locale.
https://www.managementstudyguide.com/future-ofpublic-
administration.htm https://www.jstor.org/stable/40215429
https://www.oecd-
ilibrary.org/sites/1a9499ffen/index.html?itemld=/content/comp
onent/1a9499ffen
http://press.georgetown.edu/book/georgetown/futurepublic-
administration-around-world
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/file_import/
european-semester_thematic-factsheet quality-
publicadministration_ro.pdf

Nivel de competenta/abilitate,
conform ISCO-08

4

Cadrul national al calificarilor din
Republica Moldova

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=101860
&lang=ro

Nivel 6 CNC

Referire la Cadrul European al
Calificarilor (EQF)

Echivalent nivel 6 EQF

1.3. ALTE INFORMATII RELEVANTE

Titlul calificirii profesionale in limba straina:

Licentiat in Administratie | Bachelor of Public JIuuennuat [Tyonuunoe ynpasieHue/
publica Administration Licencie en administration publique/

Bachelor in Offentlicher Verwaltung
Rusa/franceza/germana

Anexe la standardul de competenta:
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Anexa 1 Codul de conduita a functionarului public
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=94526&lang=ro
CONSILIUL EUROPEI COMITETUL MINISTRILOR Recomandarea No.
R (2000) 10 a Comitetului Ministrilor Statelor Membre privind codurile de
conduitd pentru functionarii publici Adoptata de Comitetul Ministrilor La 11
mai 2000 la a 106-a sesiune https://rm.coe.int/16806cclec

Anexa 2 Competente digitale, Conceptia guvernarii electronice
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=49293&lang=ro

Proposal for a DECISION OF THE EUROPEAN PARLIAMENT AND OF
THE COUNCIL establishing the 2030 Policy Programme “Path to the
Digital Decade. Document 52021PC0574 https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A52021PC0574 Directiva  (UE)
2016/2102 a Parlamentului European si a Consiliului din 26 octombrie 2016
privind accesibilitatea site-urilor web si a aplicatiilor mobile ale
organismelor din sectorul public
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/ce26d769-b85d-
11e69e3c-01aa75ed71al/language-ro

Anexa 3 Competente lingvistice (. engleza) https://www.isjcta.ro/wp-
content/uploads/2013/06/Cadrul-European-Comun-de-Referinta-pentru-
limbi.pdf

Anexa 4 Cadrul de competente antreprenoriale

https://www.oecd.org/finance/financial-competence-framework-for-adults-
inthe-european-union.htm

Anexa 5 Cadrul de competente in economia verde/economia circulara
https://www.mckinsey.com/~/media/mckinsey/dotcom/client service/sustain
abil ity/pdfs/towards the circular economy.ashx

- _ ___ __ ____________ ______________________________________________________________________1
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2. DESCRIEREA OCUPATIONALA A CALIFICARII
2.1 Descrierea activitatii de munca.

Activitatea de munca a functionarului public/specialistului in administratie publica consta in
executarea sarcinilor de baza conform Fisei de post, precum si planificarea activitatilor aferente
proceselor respective. In acest sens, el organizeaza aplicarea legii si o aplica nemijlocit in mod
profesionist, calitativ si in termen.

Printre activitatile de baza ale functionarului public/specialistului in administratie publica sunt:
punerea in  executare a actelor legislative si  normative; examinarea  de
petitii/scrisori/cereri/demersuri si pregatirea pozitiei institutiei/subdiviziunii pe marginea
acestora; participarea la elaborarea documentelor de politici; gestionarea resurselor umane in
serviciul public; reprezentarea autoritatii publice/institutiei publice la solicitarea superiorilor in
raport cu alte structuri administrative.

Pe parcursul activitatii functionarul public/specialistul In administratie publica este implicat, n
special, in relatii de subordonare, de colaborare si de participare.

Functionarul public/specialistul in administratie publica, in virtutea functiei pe care o exercita,
participa la cursuri de dezvoltare profesionald, organizate de cétre entitdtile nationale cat si de
catre organismele regionale/internationale. Totodata, acesta respectd disciplina muncii precum si
normele de conduita specifice functiei/statutului.

Activitatile functionarului public implica exercitarea urmatoarelor prerogative de putere publica:

- organizarea executdrii si punerea in executare a actelor legislative si normative;

- executarea dispozitiilor primite de la conducdtorul sau direct si de la conducatorul
autoritatii publice In care 1si exercitd functia publica;

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

- interactiunea cu cetdtenii si mediul de afaceri;

- gestionarea rationald a resurselor umane si a financiare publice;

- administrarea patrimoniului national/ local;

- reprezentarea intereselor autoritatii publice, pe aria de responsabilitate si in limita
competentelor atribuite.

2.2 Arii de competenta (etape, faze a prestarii serviciului/producerii) si descriptorii

Planificarea activitatii | 1.1 Executd sarcinile de bazd planificate in  cadrul
in cadrul autoritatilor | autoritatii/institutiei/subdiviziunii publice in timpul alocat.

si institutiilor publice 1.2. Organizeaza si participd la sedintele de lucru din cadrul
subdiviziunii administrative/autoritatii publice si formuleaza
propuneri de imbunatatire a activitatii acestora;

1.3. Coordoneaza cu superiorii, pozitia autoritatii/institutiei publice
pe subiecte (raspunsuri la petitii, interpelari, solicitari din partea altor
structuri administrative) ce tin de domeniile de competentd ale
autoritatii/institutiei publice.

Organizarea proceselor | 2.1. Elaboreaza proiecte de acte administrative (ex: decizii,

institutionale de | dispozitii), note informative, rapoarte si scrisori n termenele
executare a stabilite; _ _ o
deciziilor si 2.2. Asigura transparenta procedurilor de organizare a activitatii
procedurilor administrative din cadrul autoritatii/institutiei publice;

2.3. Proceseaza petitii si alte solicitdri din partea partilor interesate.

Standard de calificare: Licentiat in Administratie publica
Nivelul calificérii: 6 CNC
Domeniul de formare profesionala:0400 Stiinte administrative
Aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 1230/2022
33



Gestionarea 3.1 Valorifica resursele materiale si financiare din aria de
administratiei publice responsabilitate.

3.2. Utilizeaza instrumentele digitale in punerea in intrebuintare a|
resurselor administrative.

3.3. Acorda ajutor metodologic/consultativ factorilor de decizie in
probleme ce vizeaza valorificarea/utilizarea resursele administrative.
Comunicarea 4.1. Identificd si stabileste mijloacele de comunicare optime cu|
institutionala diferite categorii de beneficiari.

4.2. Respecta principiile eticii In comunicarea cu beneficiarii.

4.3. Aplica tehnologiile digitale in procesul de comunicare

institutionala.

Monitorizarea 5.1. Asigura, prin furnizarea de informatii, monitorizarea activitatilor

activitatii de management public intern.

administrative 5.2. Asigura stocarea informatiilor si documentelor privind
activitatea administrativa conform tematicii si termenelor de pastrare
a acestora.

5.3. Colecteaza date si informatii privind implementarea actelor
normative, precum si a documentelor de politici

2.3 Sectoare de activitate
2.3.1. Asigurarea functionalitatii bazei institutionale de guvernare a societatii.
2.3.2. Executarea si raportarea 1n procesului decizional.
Specializare
0400.1 Administratie publica
2.4 Mediul de lucru si specificul activitatii
Activitatea se desfisoara, preponderent, in conditii de munca de birou. In acelasi timp, poate fi
prezentd si munca de documentare pe teren, la fata locului.
Relationarea frecventd cu factorul uman poate crea un mediu de munca tensionat, din punct de
vedere psihologic.
Programul de munca este reglementat de actele normative in vigoare.
Durata zilnica normald a timpului de munca constituie 8§ ore.
2.5. Instrumente de lucru, echipamente, utilaje si materiale, soft-uri
Computer, fotocopiatoare, imprimanta, calculator, birotica, consumabile si alte instrumente si
tehnici de birou. Software de gestionare a actelor normative si documentelor de birou. Registre de
stat automatizate (de ex. Registrul de Stat al Populatiei, Registrul de Stat al alegatorilor etc.)

2.6 Calitati personale necesare pentru munca: abilitati si caracteristici
Activitatea profesionald presupune punerea in valoare a urmdtoarelor calitati personale:
integritate, disciplind si punctualitate, capacitate de analizd si planificare, dorinta de
autoperfectionare, spirit de initiativa si abilitatea de a genera idei noi, capacitate de asumare a
responsabilitatilor.
2.7 Formare profesionala initiala si continua
Specialistul in administratie publicd detine studii superioare de licentd (ciclul I), nivel 6 CNC.
Formarea profesionald continud se realizeaza prin programe de formare profesionald continua,
care cuprinde tematici:

* Integrarea profesionald in functia publica.

* Eficientizarea activitatii profesionale in administratia publica.

* Planificarea strategica si operationald in administratia publicd locala.

e Managementul si elaborarea proiectelor.

» Sistemul de control intern managerial in sectorul public.

* Managementul serviciilor publice.
In activitatea sa profesional, potrivit legislatiei, functionarul public/ specialistul in administratie
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publica are dreptul si obligatia de a-si perfectiona in mod continuu abilitatile si pregatirea
profesionala.

2.8 Cele mai raspandite denumiri ale ocupatiei profesionale (rom/eng/ru)

Functionar public / Public (civil) servant / [ 'ocyoapcmeennwlil cayxcauuii

2.8 Cele mai raspandite denumiri ale ocupatiei profesionale (rom/eng/ru)

Functionar public / Public (civil) servant / I'ocyoapcmeennulil cayscawuii

2.9 Reglementari de exercitare a profesiei (nationale/internationale)

Lege nr. 436 din 28-12-2006 privind administratia publica locala

Lege nr. 158 din 04-07-2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public

Legea nr.80 din 07.05.2010 cu privire la statutul personalului din cabinetul persoanelor cu functii
de demnitate publica

Lege nr. 199 din 16-07-2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica
Lege nr. 155 din 21-07-2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice

Lege nr.98 din 04.05.2012 privind administratia publica centrala de specialitate,

Hotarare Guvern nr. 201 din 11-03-2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-
XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public

Hotarare Nr. 1227 din 18-07-2002 pentru aprobarea Conceptiei cu privire la politica de personal
in serviciul public

2.10 Norme si reglementiri specifice (profesionale, etice, tehnice, de sanatate)

Lege cu privire la conflictul de interese nr. 16 din 15-02-2008.

Lege nr. 25 din 22-02-2008 privind Codul de conduita a functionarului public.

Lege nr. 82 25-05-2017 integritatii.

Hotarare de Guvern nr. 134 din 22-02-2013 privind stabilirea valorii admise a cadourilor
simbolice, a celor oferite din politete sau cu prilejul anumitor actiuni de protocol si aprobarea
Regulamentului cu privire la evidenta, evaluarea, pastrarea, utilizarea si rdiscumpdrarea cadourilor
simbolice, a celor oferite din politete sau cu prilejul anumitor actiuni de protocol.

Ghid metodic. Aplicarea Codului de conduita a functionarului public din Republica Moldova.
Cancelaria de Stat, Guvernul Republici Moldova, 2013.
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3. CERINTE DE COMPETENTE

3.1. COMPETENTE TRANSVERSALE (CT)
http://keystart2work.eu/images/docs/o2-catalogue/O2 Catalogue EN.pdf

Aria de competenta

Competenta

Descriptori

Eficienta personala
(Intrapersonale:
comportament bazat
pe valori, etica si
responsabilitate,
orientat spre
strategii personale
de dezvoltare pentru
performanta si
bundstare)

CTL1. Dezvoltarea
personala si
profesionala
(Orientarea spre a
invdta)

1.1.

1.2.

1.3.

Imbunititeste competentele profesionale
prin accesarea, procesarea si asimilarea de
noi cunostinte, utilizand diverse surse si
forme de invatare.

Stabileste obiective, identificd oportunitati si
planifica propriul progres in cariera.
Contribuie la performanta altora prin
diseminarea de cunostinte noi  si
dezvoltarea de aptitudini.

CT2. Managementul
timpului si

2.1.

Utilizeaza eficient tehnicile de
management al timpului si al proiectelor

autodisciplina pentru realizarea sarcinilor cu resurse
disponibile in termenii stabiliti.
2.2. Stabileste prioritatea actiunilor si
activitatilor de munca.
CT3. Flexibilitate, 3.1. Sustine  schimbarile prin  atitudine,

adaptabilitate si
rezilienta

3.2.

initiative, metode si tehnologii noi de
activitate.
Manifestd rezistentd si adaptare in conditii
de crizd si incertitudine, In situatii
complexe, de schimbare si capacitate de
restabilire.

CT4. Autonomie si
responsabilitate

4.1

4.2

Executd responsabil si eficient sarcinile
profesionale 1n conditii de autonomie.
Poseda tehnici de autocontrol si aplica
autocritica.

CT5. Integritate, etica
si transparenta

5.1.

5.2

Respectd standardele/codurile, principiile
morale, etice, organizationale/profesionale
nationale si internationale in luarea
deciziilor si interactiunea cu diverse
auditorii de contact (intreprindere, piatd,
comunitate, societate).

Respectd standardele de transparenta,
securitate si comportament non-tolerant
coruptiei.

Interactiune sociala

(Interactiunea eficientd cu
persoane Si

dezvoltarea relatiilor)

CT 6. Comunicare
efectiva

6.1.

6.2.

6.3.

Comunica efectiv si adecvat cu
reprezentantii altor culturi si generatii.
Utilizeazd eficient tehnici, metode si
tehnologii de comunicare specifice
scopului, contextului si  audientei/
publicului.

Posedd competente multilingvistice.

Competente
functionale, tehnice

CT 7. Managementul
informatiei

7.1. Determind nevoile de informatii/utilitatea
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si tehnologice Cadrul european de informatiei,  utilizeaza  instrumentele

competente digitale potrivite de accesare a informatiei.
conform nivelului 7.2. Isi asumd responsabilitatea de a colecta
https:/ eufordIQItaI.eu/ r din diverse surse, selecta, evalua si valida
o/t hematic-

sursele de informare si are 0 abordare
critica a informatiilor.

Standardul EN 16234, 7.3. Generalizeaza s’i rezintd informatia prin

aplicabil pentru TIC si e ) N vp Ha prt

SMI comunicare eticda conform scopului si

audientei.

area/eskills/

C T 8. Competente 8.1. Identifica si mobilizeaza resurse materiale,

antreprenoriale nonmateriale si digitale pentru
https://ied.eu/wpcontent
/uploads/2016/07/1
fna27939enn.pdf

transpunerea 1n actiuni.

8.2. Este centrat pe lucrul cu alte persoane
utilizand cunostinte care genereaza valori
in mediu complex 1n continud schimbare.

CT9. Creativitate si 9.1. Utilizeaza tehnicile creative pentru
inovatie identificarea solutiilor.

9.2. Dezvolta gandirea in afara tiparelor
/gandirea critica.

L
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3.2. COMPETENTE GENERALE (transsectoriale si sectoriale)

Aria de competenta

Competenta

Descriptori

I. Planificarea
activitatii in

cadrul
autoritatilor si
institutiilor publice

CGL1. Asigurarea
interoperabilitatii
activitatii autoritatilor
si institutiilor publice

1.1.

1.2.

1.3.

Planifica activitatea conform obiectivelor
operationale si strategice ale autoritatilor si
institutiilor publice.

Participa la elaborarea Planului de activitate a
institutiei.

Elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea
activitatii autoritatii/ institutiei publice.

Il. Organizarea
proceselor
institutionale de
executare a
deciziilor si
procedurilor

CG2. Aplicarea
cadrului normativ si
de politici n

administratia publica

2.1.

2.2.

indeplineste sarcinile de bazi ale functiei

publice, sau al unei alte functii din
domeniul administratiei publice,
corespunzator  cadrului  normativ  in
domeniu.

Participa la elaborarea si avizarea proiectelor
de acte normative.

2.3. Formuleaza propuneri si recomandari de
perfectionare a cadrului normativ si de
politici  in  domeniul de activitate
profesionala.

I11. Gestionarea CGa3. Valorificarea 3.1. Aplica instrumentele corespunzatoare punerii

resurselor resurselor proprii/ in valoare a resurselor specifice functiondrii
administratiei specifice eficiente a autoritatilor/ institutiilor publice.
publice autoritatii/institutie| 3.2. Utilizeazd instrumentele digitalizarii in
i publice valorificarea resurselor administrative si
serviciilor publice.

3.3. Elaboreaza proiecte de contracte si de acte
administrative privind valorificarea
resurselor administrative si a serviciilor
publice.

IV. Comunicarea | CGA4. Realizarea 4.1. Transmite la nivel intra-institutional si inter-
institutionala comunicarii institutional concepte si informatii tehnice
institutionale si a de specialitate.
relatiilor publice 4.2. Dezvolta relatii inter-institutionale deschise si

4.3.

de Tncredere specifice activitatii
administrative.

Participa la elaborarca materialelor
informative privind activitatea
autoritatii/institutiei publice.

V. Monitorizarea
activitatii
administrative

CGb. Asigurarea
activitatilor de
evidenti, colectare si
prezentare a
documentelor
administrative

5.1.

5.2.

5.3.

Elaboreazd proiecte de decizii
sarcinilor profesionale din
autoritatii/institutiei publice;
Asigura evidenta, pastrarea si arhivarea
documentelor.
Utilizeaza tehnologiile informationale noi in
realizarea sarcinilor profesionale din cadrul

autoritatilor/ institutiilor administratiei
publice.

specifice
cadrul
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3.3. COMPETENTE PROFESIONALE (CP)

Aria ocupationala: Administratie publica

Aria de o Competenta Indicatori/Descriptori
competenta ’
I. Planificarea CPL1. Realizarea si 1.1. Planifica activitatile de serviciu conform
activitatii in supravegherea bunei atributiilor de functie.
cadrul functionari a 1.2. Elaboreaza planuri operationale de activitate
autoritatilor si activitatii autoritatilor pe termen scurt, la nivel de subdiviziune.
institutiilor si institutiilor publice | 1.3. Elaboreaza proiecte de documente si
publice rapoarte periodice si anuale, privind
specificul activitatii autoritatii/institutiei
publice.
CP2. Eficientizarea si | 2.1. Asigurd aplicarea calitativa a procedurilor
sustenabilitatea operationale aferente activitatii
proceselor si administrative.
interoperabilitatii in 2.2. Aplica mecanismul interoperabilitatii pentru
cadrul administratiei schimbul de date si documente/acte
publice administrative Intre autoritatile si institutiile
publice.
Il. Organizarea CP3. Utilizarea 3.1. Contribuie la elaborarea strategiilor si
proceselor cadrului normativ si a programelor in domeniile de activitate ale
institutionale de documentelor de autoritatii/institutiei publice.
executare a politici specifice 3.2. Participa la elaborarea rapoartelor de progres
deciziilor si domeniului de in implementarea strategiilor si programelor
procedurilor activitate specifice domeniilor de activitate ale
administrative autoritatii/institutiei publice.

3.3. Elaboreaza avize, note informative pentru
proiectele de acte normative si de politici in
domeniul de activitate profesionala.

I11. Gestionarea CP4. Valorificarea 4.1. Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de
resurselor resurselor inventar i raspunde de pastrarea bunurilor
administratiei autoritatilor si autoritdtii/institutiei care i1 sunt repartizate.
publice institutiilor publice 4.2. Elaboreaza proiecte de acte administrative cu
caracter individual si normativ in domeniul
resurselor umane, resurselor materiale si
financiare.
CP5. Coordonarea si | 5.1. Asigura transparenta in prestarea serviciilor
prestarea serviciilor publice.
publice 5.2. Promoveaza utilizarea eficace si eficientad a
resurselor in prestarea serviciilor publice.

5.3. Sprijind practicile de management in
prestarea serviciilor publice catre diversi
beneficiari.

V. CP6. Relationarea 6.1. Gestioneaza instrumentele de comunicare

Comunicarea institutionala cu interna i externa.

institutionala diferiti beneficiari 6.2 Elaboreazd documente de comunicare si
publicitate.

6.3 Mentine legatura cu partenerii externi (prin

diferite instrumente de comunicare).

6.4 Examineaza petitii si intocmeste raspunsuri/

note informative Tn domeniul de activitate
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specific autoritatii/institutiei publice
V. Monitorizarea | CP7. Implementarea | 7.1. Participa la implementarea politicilor
activitatii si monitorizarea publice la nivelul diferitelor domenii si
administrative executirii deciziilor in institutii guvernamentale.
activitatea 7.2. Intocmeste rapoarte analitice si diagnoze
administrativi privind implementarea politicilor publice.
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