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DISPOZITIE
nr5Y6-ole dindy_getombice 2019

Cu privire la aprobarea Ghidului
noului angajat al Primdriei
municipiului Chisindu

in conformitate cu prevederile pct. 9 al Regulamentului cu privire la
perioada de proba pentru functionarul public debutant, aprobat prin anexa nr. 2 la
Hotararea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publicd si
statutul functionarului public” in temeiul art. 29 alin. (2), art. 32 alin. (1) si art.
34 alin. (2) din Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 ,,Privind administratia publicd
locala”, art. 15 alin. (1) pet.1) lit. b) si art.16 alin. (1) din Legea nr. 136 din
17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisinau”, dispozitiei nr. 315-dc din 9
octombrie 2019 ,,Cu privire la suspendarea activitatii din functia de Primar

General al municipiului Chisinau”, Primarul General interimar al municipiului
Chisinau DISPUNE:

1. Se aproba Ghidul noului angajat al Primariei municipiului Chisindu
(anexa).

2. Se desemneazi dna Maria Feraru, sef al Sectiei resurse umane,
responsabila de aducerea la cunostintd despre prevederile Ghidului noului angajat
al Primiriei municipiului Chisindu, contra semnaturd, functionarilor publici
debutanti incadrati in cadrul Primariei municipiului Chisinau.

3. Controlul executdrii prezentei dispozitii mi-l asum.

PRIMAR GENERAL INTERIMAR
Adrian TALMACI
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I.  DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Ghid al noului angajat este elaborat in concordanté cu prevederile
Legii nr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisindu”, Legii nr.
158-XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului
public”, in conformitate cu prevederile pct. 9 al Regulamentului cu privire la
perioada de probd pentru functionarul public debutant, aprobat prin Hotérarea
Guvernului nr.201 din 11 martie 2009, anexa nr.2, privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008,,Cu privire la functia publica si
statutul functionarului public” si are drept scop integrarea functionarului public
debutant in autoritatea publici, precum si informarea functionarului public
debutant cu specificul, competentele si exigentele autoritatii publice.

2. ”Ghidul noului angajat” are menirea de a sustine si facilita insertia
angajatului  debutant, in scopul obtinerii rezultatelor optime. Initierea
functionarului debutant la locul de munca este un proces ce urmareste integrarea
cat mai rapida a angajatului in noul colectiv si presupune familiarizarea acestuia cu
aspectele de bazi: statut, obiective, valori, misiune, informatii ce tin de programul
de lucru si odihna, situarea panourilor informationale, care sunt uzantele in privinga
concediilor de odihna anuale si a celor medicale, regulile de securitate in munca,
care este conduita agreata si aspectele ce tin de disciplina la locul de munca etc.

3. Functionarul public debutant este persoana care exercitd o functie publica
pentru prima datd, cu exceptia persoanelor numite in functii publice de conducere
de nivel superior.

II. DATE ISTORICE. PRIMARIA MUNICIPIULUI CHISINAU-
UNITATE ADMINISTATIV- TERITORIALA
4. Chisindu este capitala, cel mai mare oras si centru administrativ, teritorial,
economic, stiintiic si cultural al Republicii Moldova.

5. Municipiul Chisindu este o unitate administrativ-teritoriald de nivelul al
doilea, care include in componenta sa unitdti administrativ-teritoriale de nivelul
intdi. Din punct de vedere administrativ, municipiul Chisinau este divizat in cinci
sectoare: Botanica, Buiucani, Centru, Ciocana si Réscani.

6. Sectoarele au in componenta o parte din teritoriul de baza al municipiului,
precum si unitd{i administrativ-teritoriale autonome: orase, sate (comune). In
componenta sectorului Botanica intrd orasul Singera cu satele Dobrogea si Revaca,
comuna Bicioi (satele Bacioi, Braila, Frumusica, Straisteni); a sectorului Buiucani
— orasele Durlesti si Vatra, satele Condrita, Dumbrava, Ghidighici, Truseni; a
sectorului Centru — orasul Codru; a sectorului Ciocana — orasul Vadul lui Voda,
comunele Bubuieci (satele Bubuieci, Bic), Budesti (satele Budesti, Vaduleni),



Cruzesti (satele Cruzesti, Ceroborta), Tohatin (satele Tohatin, Buneti, Cheltuitori),
satul Colonita; a sectorului Rigcani — oragul Cricova si comunele Ciorescu (satele
Ciorescu, Fauresti, Goian), Gratiesti (satele Gratiesti, Hulboaca), Stduceni (satele
Stauceni, Goianul Nou).

7. Administrarea publicd a municipiului Chisindu se realizeazd de cétre
Consiliul municipal Chisindu, consiliile ordsenesti si satesti (comunale), ca
autorititi reprezentative si deliberative ale populatiei municipiului Chisinau, si de
citre Primarul General al municipiului Chisindu, primarii oraselor, satelor
(comunelor), ca autoritati reprezentative si executive.

8. Consiliul municipal §i Primarul General exercitd competente si atributii
specifice autorititilor publice locale de nivelul intii in teritoriul orasului Chiginau si
de nivelul al doilea — in raporturile cu orasele, satele (comunele) din componenta
municipiului.

9. Raporturile dintre autorititile administratiei publice municipale si cele ale
oraselor, satelor (comunelor) din componenta municipiului Chisindu se intemeiaza
pe principiile autonomiei, subsidiaritatii, legalitatii, transparentei si colabordrii in
vederea solutionarii problemelor de interes municipal.

10. Intre autorititile administratiei publice municipale si cele ale oraselor,
satelor (comunelor) din componenta municipiului Chisindu nu existd raporturi de
subordonare, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.

11. Consiliul municipal Chisindu se formeazd din 51 de consilieri alesi in
conditiile Codului electoral. Consiliul are drept de initiativa si decide, in conditiile
legii, In toate problemele de interes local in teritoriul orasului Chisindu si in cele de
interes municipal — in teritoriul municipiului, cu exceptia problemelor ce tin de
competenta altor autoritati publice.

12. Primarul General este autoritate reprezentativa a populatiei municipiului
Chisindu si executiva a Consiliului municipal, ales prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat. Primarul General este sef al administratiei publice
municipale. In exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ si
individual.

13. Viceprimarii municipiului. Municipiul Chigindu are patru viceprimari,
care sunt alesi la propunerea Primarului General prin decizia Consiliului, adoptata
cu votul majoritatii consilierilor alesi.

14. Primaria municipiului Chisindu este structura functionald care asista
Primarul General in exercitarea atributiilor sale. Priméaria indeplineste atributiile
stabilite conform Legii privind administratia publicd locala, Legii privind statutul



[II. MODUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

15. Modul de organizare si functionare a autoritailor administratiei publice
ale municipiului Chisindu se reglementeaza in baza prevederilor Cartei Europene a
Autonomiei Locale, Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind
administratia publica locald”, si alte acte normative.

16. Primiria municipiului Chisindu este persoand juridicd de drept public,
dispune de patrimoniu si beneficiaza, in conditiile legii, de autonomie decizionald,
organizationala, gestionara si financiara.

17. Primiria municipiului Chisindu activeazd in temeiul Constitutiei
Republicii Moldova, Legii privind administratia publicd locald, Legii privind
aprobarea statutului municipiului ~Chisinau, Legii privind descentralizarea
administrativa, altor legi, hotdrari ale Parlamentului, decretelor Presedintelui
Republicii Moldova, deciziilor adoptate in problemele ce t;in' de competenta
primadriei.

18. Structura organizatoricd, statul de personal si efectivul, limita ale
Aparatului  Primdriei municipiului  Chisindu  se aprobd de catre Consiliul
municipal Chigindu si are urmatoarea componenta:

Conducerea;

Cabinetul Primarului General (cu statut de directie);

Sectia resurse umane;

Sectia analizd si monitorizare a domeniilor de ramura;

Directia administratie publicd locala:

Sectia coordonarea activitatii preturilor si unitagilor administrativ-teritoriale;

Sectia pentru organizarea si coordonarea activitétii Consiliului municipal;

Sectia social-umanitara si relatii interetnice;

Directia asistentd juridica:

Sectia asistenta juridicd in domeniul relatiilor patrimoniale si comertului;

Sectia asistenta juridica in domeniul arhitectural-urbanistic, financiar sl

transport public;

Sectia asistenta juridica in domeniul social-cultural, secretariat si

documentare;

Directia audit intern:

Sectia audit sisteme manageriale si de suport;

Sectia audit sisteme operationale;

Directia relatii externe;

Directia management financiar:
Sectia planificare si gestionare a finantelor publice;



Sectia monitoring si analizd economica,

Directia corespondentd, petitii si audienta:

Sectia petitii si audienta;

Sectia corespondentd oficiala;

Directia relatii publice si buget civil;

Directia autorizare §i disciplind in constructii:

Sectia disciplina in constructii;

Sectia autorizare si monitorizare, receptie finala;

Directia documentare:

Sectia proces-verbal;

Sectia redactare;

Directia de arhiva;

Directia de colectare a impozitelor si taxelor locale:

Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Botanica;
Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Buiucani;
Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Centru;
Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Ciocana;
Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Rascani;
Directia administrativa:

Sectia tehnologii si sisteme informationale;

Sectia deservire tehnica.

19. Informatia privind structura organizatoricd a Primdriei municipiului
Chisindu, precum si actele emise (disozitii, decizii) de catre Primarul General si
Consiliul municipal Chisindu pot fi accesate pe pagina oficiald a Primariei
municipiului Chisindu: www.chisinau.md.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE FUNCTIONARULUI PUBLIC

20. Functionarul public are dreptul:

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

2) si solicite si sd primeasca informatiile necesare, in limitele competentei
sale, de la alte autoritati publice, precum si de la persoane fizice si juridice,
indiferent de tipul de proprietate si forma lor juridica de organizare;

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

4) sa beneficieze de conditii favorabile de muncad si igiend, in scopul
asigurarii si ocrotirii séndtatii, integritatii fizice si psihice;

5) sa beneficieze de salariu corespunzator complexitatii atributiilor functiei;

6) sa beneficieze de stabilitate in functia publica detinutd, precum si de
dreptul de a fi promovat intr-o functie publica superioaré;

7) sa exprime opinia oficiald a institutiei publice, doar in cazul in care este



abilitat, conform procedurilor stabilite;

8) sa solicite si sa primeasca informatii cu privire la deciziile care il vizeaza in
mod direct;

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

10) sé se asocieze sindicatelor;

11) si faca anumite solicitdri prin intermediul cererii scrise sau verbale a
functionarului public; "

12) sa solicite incetarea raportului de serviciu in conformitate cu actul
normativ;

13) sa beneficieze de achitarea la timp si integrala a salariului, in
corespundere cu calificarea sa;

14) sa beneficieze de timp de odihna, prin acordarea orelor de repaus si zilelor
de sdrbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

15) si beneficieze de asigurarea sociald si medicala obligatorie, in modul
prevazut de legislatie.

21. Functionarul public este obligat:

1) si respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare, precum
si tratatele internagionale, in care Republica Moldova este parte;

2) sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

3) s fie loial serviciului;

4) sd-si indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in
spirit de initiativa si colegialitate, atributiile de serviciu;

5) sd pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitiul functiei sale;

6) si respecte normele de conduitd profesionala prevazute de lege;

7) sa respecte regulamentul intern al institutiei;

8) si se afle, in orele de lucru stabilite, la locul sdu de muncad, indiferent de
functia detinuta si sarcinile obstesti;

9) sa se conformeze dispozitiilor, ordinelor, indicatiilor primite de la
conducatorul sdu direct si de la conducatorul autoritatii publice, unde isi exercita
functia publica;

10) sa prezinte, In conditiile legii, declaratia cu privire la avere si interese
personale;

11) s@ manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile unitatii si ale altor
angajati;



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

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

14) sa prezinte Sectiei resurse umane si secretariat toate actele
corespunzitoare privind orice schimbare in starea familiald, studii, starea sanatatii
ete:;

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

16) sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile care apartin Primariei
municipiului Chisindu, doar in scopul desfasurarii activitatilor aferente functiei
publice detinute;

17) sa asigure, potrivit atribugiilor ce ii revin, folosirea eficientd, conform
destinatiei a banilor publici;

18) sa evite utilizarea bunurilor Primariei municipiului Chisindusi timpului de
munci pentru desfisurarea activitatilor publicistice, didactice, de cercetare sau alte
activitati neinterzise de lege 1n interes personal;

19) sa asigure informarea activa, corecta si la timp a cetatenilor cu subiecte de
interes public;

20) sa asigure accesul liber la informatie, respectdnd termenele prevazute de
lege privind furnizarea informatiei;

21) sa respecte limitele accesului la informatie, in conditiile legii, in scopul
protejarii informatiei confidentiale, precum si a vietii private a persoanelor in
scopul securitdtii nationale;

22) sa asigure protectia informatiilor detinute fata de accesul, modificarea sau
distrugerea lor nesanctionata;

23) sd asigure comunicarea cu mijloacele de informare in masa in numele
autoritatii publice, doar in cazul in care este abilitat de cétre persoanele ierarhic
superioare;

24) si aiba un comportament care ar pastra si consolida Increderea publicului
in institutia pe care o reprezinta,

25) sa actioneze 1in interesul fiecdrui cetdtean, fiind impartial,
nediscriminatoriu si echitabil,

26) sa fie corect, amabil si respectuos 1n relatii cu publicul;

27) sd nu admita influenta apartenentei politice in raport cu luarea deciziilor
sale;

28) sa nu foloseasca resursele administrative In scopuri personale sau pentru
sustinerea concurentilor electorali;

29) s dea dovada de un comportament corespunzétor regulilor de protocol si
sa respecte legile tarii gazda, aflandu-se in deplasare de serviciu;



30) si nu solicite si sd nu accepte cadouri, servicii, favoruri sau alte avantaje;
31) sa evite conflictul de interese, ghiddndu-se de legislatia in vigoare.

V. JURAMANTUL FUNCTIONARULUI PUBLIC

22. Conform prevederilor art. 32 din Legea 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu
privire la functia publicd si statutul functionarului public”, functionarul public
depune jurimantul o singurd data, in termen de pand la 10 de zile, de la
confirmarea in functia publicd, in prezenta conducatorului autoritafii publice
respective si in fata simbolurilor de stat:

,Jur solemn sd respect Constitutia Republicii Moldova
drepturzle si libertdtile fundamentale ale omului, sa apar
suveranitatea, independenta si integritatea teritoriald a Republicii Moldova,
s execut in mod obiectiv si impartial legile tarii,
sd indeplinesc congtiincios obligatiile ce imi revin

in exercitarea functiei publice §i sa '
respect normele de conduitd profesionala”.

23. Functionarul public semneazd jurdmaéntul, care se péstreazd in dosarul
personal. Refuzul depunerii jurdmantului are ca efect destituirea functionarului din
functia publica.

VI. DEZVOLTAREA PROFESIONALA SI
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

24. Pregitirea si dezvoltarea profesionald continud este prevdzutd de Legea
nr.158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului
public” si anexa nr. 10 la Regulamentul cu privire la dezvoltarea profesionala
continud a functionarilor publici, aprobat prin Hotdrarea de Guvern nr. 201 din
11.03.2019 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie
2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”, care
reglementeaza drepturile si obligatiile functionarului public la perfectionarea
continua.

25. Primaria va asigura organizarea unui proces sistematic si planificat de
dezvoltare profesionald continud, cu o durata de cel putin 40 ore anual. In acest
scop vor fi planificate si realizate o serie de activitati de instruire de diferite tipuri
si forme: instruire internd, instruire externd, autoinstruire, stagiere, perfectionare
continua.

26. Evaluarea performantelor profesionale se realizeaza prin compararea
rezultatelor obtinute, in perioada evaluata cu obiectivele stabilite in baza criteriilor
de evaluare.



27. Angajatul are dreptul §i obligatia de a-si perfectiona, in mod continuu,
abilitatile si pregatirea profesionala.

28. Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul Primiriei municipiului Chisindu se efectueazd anual, in conformitate cu
prevederile articolelor 34, 36, 40, 44, 45, 46, 47 si 48 din Legea nr.158-XVI din 4
iulie 2008 ,,Cu privire la functia publicd si statutul functionarului public”,
Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale
functionarului public, anexa nr.8 aprobat prin Hotérarea de Guvern nr. 201 din
11 martie 2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”, in baza
cdrora se iau decizii:

1) cu privire la avansarea, mentinerea in trepte de salarizare;

2) cu privire la conferirea unui grad de calificare superior;

3) cu privire la promovarea intr-o functie publica superioara; -

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

5) pentru identificarea necesitailor de dezvoltare profesionala.

29. Promovarea in functie este modalitatea de dezvoltare a carierei prin
ocuparea functiei publice superioare celei exercitate, care se face in baza de merit.
In functie publica superioard poate fi promovat functionarul public care a obtinut
in urma evaluarii performantelor profesionale calificativul ,foarte bine” la ultima
evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele 2 evaludri.

30. Atribuirea unei noi trepte de salarizare corespunzdtoare vechimii in munca
se efectueaza prin actul administrativ al conducatorului unitégii bugetare de la data
atingerii urmatoarei trerte de vechime in munca.

31. Functionarul public este stimulat pentru exercitarea eficientd a atributiilor,
manifestarea spiritului de initiativd, pentru activitate indelungata si ireprosabila in
serviciul public, etc. si poate fi stimulat sub forma de:

1) premiu; 2) multumire; 3) diplomé de onoare.

32. Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fata de

stat, functionarul public poate fi decorat cu distinctii de stat.

33. Stimularile se aplicd de catre organul care are competentd legald de
numire in functie a angajatului printr-o dispozitie si se inscriu in dosarul personal
al functionarului public.

VII. NORMELE DE CONDUITA A FUNCTIONARULUI PUBLIC

34. In comportamentul sdu zilnic, func;ionarul public se va ghida de Legea
nr.25 din 22.02.2008 ,,Codul de conduitd a functionarului public”, care insereaza
normele de conduita a functionarului public.
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35. In relatii de serviciu, conform art. 2 al Codului de conduitd a
functionarului public, functionarul public se va baza pe urmatoarele criterii:
1) legalitate;
2) impartialitate;
3)independentd;
4) profesionalism.

36. Devenind functionar public, orice angajat al Primdriei municipiului
Chisinau este obligat sa respecte un ansamblu de valori, principii si-norme etice de
care are nevoie pentru a lua decizii profesionale corecte atét in relatia cu publicul,
cat si in relatia cu colegii sai.

37. Este incurajatd colaborarea intre colegi, directii si alte niveluri ierarhice,
astfel incat fiecare angajat si vind cu cele mai bune, mai informate si mai inspirate
decizii, totul spre beneficiul publicului, dar si spre benificiul angajatului, care e
bine sa tinda spre o cooperare constructiva.

38. Aspectul exterior al angajatului trebuie sé fie in concordanta cu normele
de protocol, sa corespunda statutului de angajat al autoritatii publice, culoarea si
stilul vestimentatiei trebuie si corespundd vérstei si ocaziei. Angajatul trebuie sa
aiba un aspect decent, curat si Ingrijit, care va corespunde normelor de etica.
{mbriacamintea trebuie sa fie in stil clasic, cu evitarea culorilor stridente.

Este interzisd purtarea unor articole de vestimentatie cu bretele, decolteuri
exagerate, emailate pe corp si foarte scurte, nu se admite purtarea hainelor din
blugi si a pantalonilor scurti, cu exceptia zilelor de vineri (blugi, camasa fara
cravata).

39. Consumul de alcool si fumatul este interzis categoric in conformitate cu
art. 26 al Legii nr. 278 din 14 decembrie 2007 ,,Privind controlul tutunului”, 1n
timpul exercitarii obligatiilor de serviciu, in birouri, coluare, in locurile de uz
comun, precum si alte incdperi prevazute pentru lucru, inclusiv pe teritoriile
aferente. Se permite fumatul doar in spatiile special amenajate, dotate cu scrumiere
(fumoare).

In cazul incalcarilor de acest gen din partea angajatilor (consumul de alcool si
tutun) vor fi aplicate sanctiuni disciplinare de catre seful de sectie/directie, in
corespundere cu legislatia in vigoare.

40. Cadouri §i avantaje. Functionarului public 1i este interzis sa solicite sau sa
accepte cadouri, servicii, favoruri sau alte avantaje care fi sunt destinate personal
sau familiei, rudelor, prietenilor, persoanelor fizice sau juridice cu care are sau a
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care ii pot influenta corectitudinea in
exercitarea functiei publice detinute sau pot fi considerate drept recompensa in
raport cu atributiile ale de serviciu.
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In cazul in care functionarului public i se propune un avantaj necuvenit, el
este obligat sd ia masurile necesare pentru a-si asigura protectia, refuzand avantajul
necuvenit si raportdnd imediat aceastd tentativd superiorului sdu, sau, direct,
autorititilor competente, continudnd sa-si desfasoare activitatea in mod normal, in
special, cea pentru care i s-a oferit avantajul necuvenit.

Functionarul public poate accepta, conform normelor de politete si de
ospitalitate unanim recunoscute, semne de atentie si suvenire simbolice a caror
valoare nu depaseste un salariu minim pe tara, stabilit prin hotarare de Guvern.

Cadourile acceptate cu incélcarea dispozitiilor alin.(4.2) se transmit in
gestiunea Primdriei municipiului Chisindu, In modul prevéazut de lege.

41. Utilizarea echipamentului tehnic. Convorbirile telefonice.

In timpul orelor de lucru, apelurile telefonice, mijloacele de lucru/echipament
pot fi folosite doar pentru necesitéti de serviciu.

In cazul convorbirilor telefonice, angajatul trebuie sa tind cont de urmitoarele
criterii:

1) in orele de lucru sa intretind convorbiri telefonice doar in scopuri de
serviciu;

2) orice convorbire va incepe prin prezentarea angajatului (salutul, numele,
prenumele, functia, subdiviziunea din care face parte).

3) raspunsurile la intrebarile interlocutorului trebuie sa fie promte, prin
utilizarea tonului vocii rar si moderat.

4) convorbirea se va incheia cu o formuld potrivita de politete: (”va urez o zi
reusitd”, ”va urez succes”, ’sd ne auzim de bine” etc.);

5) in cazurile in care in biroul angajatului sunt vizitatori, la telefon se va
raspunde doar daca este cu adevédrat urgent si nu inainte de a cere scuze fata de
vizitatori;

6) se va acorda o atentie sporitd comunicdrilor pentru a nu-l obliga pe
interlocutor sa repete. Nu se discutd concomitent cu alte persoane care, eventual, se
afla in birou si vizitatorul la randul sdu sd nu raspunda la apeluri de telefon in birou
in timpul discutiilor;

7) in cazul in care angajatul se afla ca vizitator in biroul sefului si acesta a fost
solicitat la telefon In interese de serviciu, se va pardsi incaperea, pentru a nu crea
deranj (se va ramane n birou doar in cazul in care seful accepta prezenta, asteptand
in mod tacit sfarsitul convorbirii telefonice).

VIII. PROGRAMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

42. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula,
uniforma si constituie 8 ore pe zi, timp de S5 zile, cu doud zile de odihna:
8.00 — 17.00, cu pauza de masa in intervelul orelor 12.00 -13.00.
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Repartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului cu
conditia ¢ nu va depasi durata maxima de 40 de ore sdptdmanal prevazutd de lege.

Durata zilei de muncd in ajunul zilelor de sédrbatoare nelucratoare: Paste,
Pastele Blajinilor, Nasterea lui Isus Hristos (stil nou si vechi), Hramul Chisindului
se reduce cu 4 ore, iar in ajun celorlalte zile de sarbatori nelucratoare, cu 2 ore, cu
exeptia celor carora li s-a stabilit, conform art. 98 din Codul muncii durata redusa a
timpului de munca pentru toti angajatii.

43. Invoirea de la serviciu se face cu acordul nemijlocit al conducatorului
direct doar in baza cererii depuse. Angajatul este obligat sd@ anunte conducatorul
direct in fiecare caz de absentd a sa de la locul de munca. In cazurile cand
conducdtorul lipseste, se va anunta adjunctul, seful directiei sau conducétorul
ierarhic superior.

44. Concediul medical. Angajatul este obligat sd@ informeze conducatorul
subdiviziunii din care face parte despre aflarea sa in concediu medical (inclusiv in
perioada aflarii in concediul de odihnd). Dupé incheierea concediului medical, in
ziua prezentarii sale la locul de muncd, angajatul este obligat sd prezinte
administratiei certificatul de concediu medical.

45. Este interzisa categoric sarbatorirea zilelor de nastere, a jubileelor sau
desfasurarea altor forme de evenimente sau ceremonii in timpul orelor de program.

IX. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

46. In cazul nerespectarii obligatiunilor de serviciu ce tin de normele de
conduitd, exercitarea atributiilor functiei, precum si cauzarea pagubelor materiale
la locul de munca, functionarul public poartd raspundere disciplinara, civila,
administrativa, penala in modul stabilit in legislatie.

47. Abateri disciplinare sunt considerate:

1) intarzieri sistematice la serviciu;

2) absentele nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile
lucratoare;

3) interventii in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;

4) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a
confidentialitatii informatiilor de care functionarul public ia cunostinta in exercitiul
functiei;

5) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

6) neglijenta repetata sau tergiversarea sistematica a indeplinirii sarcinilor;

7) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care activeaza;

8) incdlcarea normelor de conduité a functionarului public;
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9) desfisurarea in timpul programului de muncd a unor activitafi cu caracter
politic specificate la art.15 alin.(4) al Legii ,,Cu privire la functia publicd si
statutul functionarului public”;

10) incélcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitati, conflict
de interese si restrictii stabilite prin lege;

11) incélcarea regulilor de organizare si desfasurare a concursului, a regulilor
de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici;

12) alte fapte considerate drept abateri disciplinare, stipulate in legislatie.

In cazul incilcarilor disciplinei la locul de munca, angajatului i se aplicd
sanctiune disciplinara de catre seful subdiviziunii /directiei din care face parte,
aceasta aplicAndu-se in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterii.

Din comisia de disciplind face parte, in mod obligatoriu, un reprezentant al
organizatiei sindicale reprezentative sau, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ, din comisie va face parte un reprezentant desemnat prin votul
majoritatii functionarilor publici, pentru care este organizatd comisia de disciplina.

In cazul in care fapta functionarului public contine componentele unei abateri
disciplinare si ale unei infractiuni, procedura cercetdrii de catre comisia de
disciplind se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de
sub urmdrire penald sau incetdrii urmaririi penale, pana la data la care instanta de
judecata dispune achitarea sau incetarea procesului penal;

Comisia de disciplind este obligata sd solicite functionarului public o
explicatie In formd scrisd privind abaterea comisd. Dupa cercetarea prealabila,
comisia de disciplind propune autoritatii publice respective sanctiunea aplicabild
functionarului public vinovat.

Actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se va
comunica functionarului public in termen de S zile de la emitere, sub semnatura.

48. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public 1i pot fi
aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare:

1) avertisment;

2) mustrare;

3) mustrare aspré;

4) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unui an;

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

6) transfer intr-o functie publica inferioard pe o perioadd de 6-12 luni, cu
diminuarea corespunzatoare a drepturilor salariale;

7) destituirea din functia publica.
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X. INCOMPATIBILITATI PENTRU FUNCTIA PUBLICA

VR PR

prevederile art. 25 si art. 26 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la
functia publica si statutul functionarului public”.

XI. REMUNERAREA SI GARANTIILE SOCIALE

50. Salarizarea functionarilor publici se stabileste in conditiile Legii nr. 270
din 23.11.2018 ,Privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar”,
Regulamentului cu privire la modul de determinare a perioadei de vechime in
munca pentru stabilirea treptelor de salarizare, aprobat prin Hotérarea de Guvern
nr.1231 din 12.12.2018 ,,Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 270 din
23.11.2018 ,,Privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar”.

51. Functionarul public beneficiazd de garantii sociale prevazute in art. 42 din
Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public” si Legii nr. 156-XIV din 14.10.1998 ,,Privind pensiile de
asigurari sociale de stat”.

XII. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

52. Angajatorul poartd responsabilitate pentru asigurarea securitafii si
sanatitii in munca, avand obligatia de a respecta cu strictete legislatia muncii si
regulile de securitate a muncii, in scopul credrii conditiilor corespunzitoare
standartelor existente.

53. Masurile de securitate si sdnatate in muncé se vor realiza In baza unui

vvvv

muncd nr. 186 din 10 iulie 2008.

54. Persoanele cu functii de raspundere si angajatii cu incélcari ale normelor
de securitate si sanatate in muncad poartd raspundere materiald, disciplinara,
administrativd si penald, in conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii
Moldova.

XIII. DISPOZITII FINALE

55. Functionarii publici debutanti cad sub incidenta Legii nr. 158 - XVI din
4 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”,
Hotaririi de Guvern nr. 201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public”, Codului muncii si si altor acte normative.

56. Prezentul Ghid se remite functionarului public debutant cu titlu de
familiarizare de cétre Sectia resurse umane, in primele trei zile de la emiterea
actului administrativ de numire in functie.
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57. Familiarizarea functionarului public debutant cu continutul prezentului
Ghid se infaptuieste prin studierea acestuia in mod individual.

58. Prezentul Ghid poate fi modificat sau completat prin dispozitia Primarului
General al municipiului Chiginau.

SECRETAR INTERIMAR AL
CONSILIULUI MUNICIPAL CHISINAU

Adrian TALMACI

A

16



ACTE NORMATIVE SPRE STUDIERE:

Constitutia Republicii Moldova;
Codul muncii al Republicii Moldova;
Codul administrativ al Republicii Moldova;
Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 ,,Privind administratia publica locald”;
Legea nr.16-XVI din 15.02.2008 ,,Cu privire la conflictul de interese”;

6. Legea nr.25-XVI din 22.02.2008 ,Privind Codul de conduitd a
functionarului public”;

7. Legea nr.158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire functia publica si statutul
functionarului public”; |

8. Legea nr.133 din 17.06.2016 ,,Privind declararea de avere si interese

I S

personale”;

9. Legeanr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisinau”;

10. Legea nr. 246 din 23.11.2017 ,,Cu privire la intreprinderea de stat si
intreprinderea municipala”;

11. Legea nr. 270 din 23.11.2018 ,,Privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar”;

12. Regulamentul cu privire la conditiile de stabilire, modul de calcul si de
plata a indemnizatiilor pentru incapacitate temporard de munca si altor prestatii de
asigurdri sociale ( anexa nr.1 la Hotdrarea Guvernului Republicii Moldova nr.108
din 03.02.2005);

13. Regulamentul privind modul de cercetare a accidentelor de munci,
aprobat prin Hotérarea Guvernului Republicii Moldova nr. 1361 din 22.12.2005

14. Regulamentul cu privire la acordarea unor garantii si compensatii
salariatilor care Tmbind munca cu studiile, anexa nr. 1 la Hotardrea Guvernului
Republicii Moldova nr. 435 din 23.04.2007,

15. Hotdrarea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii.nr.158-XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia
public si statutul functionarului public”;

16. Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr.1231 din 12.12.2018
»Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 270 din 23.11.2018 ,,Privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar” anexele nr. 1 — 3 si anexa nr. 10.
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