
REPUBLICA MOI,DOVA

MUNICIPIUL CHI$INAU

PRIMAR GENERAL

DISPOZITIE
nr.SV 6:olC

Cu privire la aprobarea Ghidului
noului angajat al Primdriei
municipiului Chiqin[u

in conformitate cu prevederile pct. 9 al Regulamentului cu privire la

perioada de prob6 pentru funclionarul public debutant, aprobat prin anexa nr.2la

Hot6r6rea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea in aplicare a

prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la funclia publicd qi

statutul funclionarului public" in temeiul art. 29 alin. (2), art.32 alin. (1) qi art.

34 alin. (2) din Legea nr.436-XVI din 28.12.2006 ,,Privind administralia publicd

local6", art. 15 alin. (1) pct.l) lit. b) qi art,l6 alin. (1) din Legea nr' 136 din

17.06.2016,,Privind statutul municipiului ChiqinSu", dispoziliei nr.315-dc din 9

octombrie 21lg ,,Cu privire la suspendarea activitSlii din funclia de Primar

General al municipiului ChiEindu", Primarul General interimar al municipiului

Chigindu DISPUNE:

1. Se aprobd Ghidul noului angajat al Primdriei municipiului Chiqiniu

(anexd).

Z. Se desemneazd dna Maria Feraru, qef al Secfiei resurse umane,

responsabil6 de aducerea la cunoqtinld despre prevederile Ghidului noului angajat

al Primdriei municipiului Chiqin6u, contra semndturd, funclionarilor publici

debutanli incadra{i in cadrul Primdriei municipiului Chiqindu.

3. Controlul execut6rii prezentei dispozilii mi-l asum.

PRIMAR GENERAL INTERIMAR

di"@zots

00023 I 65

Adrian TALMACI



Anexi
la dispozi{ia Primnarului General

Interimar al munuiciPiului
Chiqiniu nr. 516 -dc
dinJLt oe+om 8a? 2019

GHIDUL NOULUI ANGAJAT

AL PRIMANMT MUNICIPIULUI CHI$INAU

Chiqiniu,2019



CUPRINS

1. DTSPOZTTTIGENERALE

2. DATE ISTORICE. PRIMARIA MUNICIPIULUI CHI$INAU _

UNITATE ADMINISTRATIV.TERTTORIALA

3. MODUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A PRIMAnrnt
MUNICIPIULUI CHI$INAU

4. DREPTURILE $I OBLIGATIUNILE FUNCTIONARULUI PUBLIC

s. JURATUANTUL FUNCTIONARULUI PUBLIC

6. DEZYOLTAREA PROFESIONALA
EVALUAREA PERFORMANTELOR :

7. NORMELE DE CONDUITA A FUNCTIONARULUI PUBLIC

8. PROGRAMUL DE MUNCA 9t OOTINA

9. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

r0. rNcoMpATIBllIrAlI rENTRU FUNCTIa punr.IcA

11. REMUNERAREA $I GARANTIILE SOCIALE

12. sECURITATEA $I sANArlrEA iN tuuxcA

13. DISPOZTTTT FINALE

ACTE NORMATIVE SPRE STUDIERE



I. DISPOZITII GENERALE

l. Prezentul Ghid al noului angajat este elaborat in concordanfd cu prevederile

Legii nr. 136 din 17.06.2016,,Privind statutul municipiului Chiqindu", Legii nr.

158-XU din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la funclia publici qi statutul funclionarului

public", in conformitate cu prevederile pct. 9 al Regulamentului cu privire la
perioada de probd pentru funclionarul public debutant, aprobat prin Hotdrdrea

Guvernului nr.201 din l l martie 2009, anexa nr.2, privind punerea in aplicare a

prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008,,Cu privire la fu4clia publici qi

statutul funclionarului public" qi are drept scop inte grarea funclionarului public

debutant in autoritatea publicS, precum qi informarea funclionarului public

debutant cu specificul, competenlele qi exigen{ele autoritdlii publice.

2. "Ghidul noului angajat" are menirea de a susline qi facilita inse(ia

angajatului debutant, in scopul oblinerii rezultatelor optime. Inilierea

funclionarului debutant la locul de muncd este un proces ce urmdreqte integrarea

c6t mai rapidd a angajatului in noul colectiv qi presupune familiarizarea acestuia cu

aspectele de bazd: statut, obiective, valori, misiune, informalii ce lin de programul

de lucru qi odihn6, situarea panourilor informa{ionale, care sunt uzanlele in privin{a

concediilor de odihnd anuale qi a celor medicale, regulile de securitate in munc6,

care este conduita agreatd qi aspectele ce fin de disciplina la locul de muncd etc.

3. Funclionarul public debutqnt este persoana care exercitd o funclie publicd

pentru prima datd, cu excep{ia persoanelor numite in funclii publice de conducere

de nivel superior.

II. DATE ISTORICE. PRIMANTA. MUNICIPIULUI CHI$INAU.
UNITATE ADMINISTATIV- TERITORIALA

4. Chiqindu este capitala, cel mai mare oraq qi centru administrativ, teritorial,

economic, qtiinliic qi cultural al Republicii Moldova.

5. Municipiul Chisindu este o unitate administrativ-teritoriald de nivelul al

doilea, care include in componenla sa unitSli administrativ-teritoriale de nivelul

intdi. Din punct de vedere administrativ, municipiul Chiqindu este divizat in cinci

sectoare: Botanica, Buiucani, Centru, Ciocana Ei RdEcani.

6. Sectoarele au in componen!6 o parte din teritoriul de bazd al municipiului,
precum qi unitdli administrativ-teritoriale autonome: ora$e, sate (comune). in
componenla sectorului Botanica intr[ oraqul Singera cu satele Dobrogea qi Revaca,

comuna Bdcioi (satele Bdcioi, Brdila, Frumuqica, Strdisteni); a sectorului Buiucani

- oraqele Durleqti qi Vatra, satele Condrila, Dumbrava, Ghidighici, Truqeni; a
sectorului Centru - oraqul Codru; a sectorului Ciocana - ora$ul Vadul lui Vodd,

comunele Bubuieci (satele Bubuieci, Bic), Budegti (satele Budegti, Vdduleni),



Cruzegti (satele Cruzegti, Ceroborta), Tohatin (satele Tohatin, Buneli, Cheltuitori),

satul Colonila; a sectorului Riqcani - oraqul Cricova qi comunele Ciorescu (satele

Ciorescu, Fiureqti, Goian), Grdtieqti (satele Grdtieqti, Hulboaca), Stiuceni (satele

Stduceni, Goianul Nou).

7. Administrarea publicd a municipiului Chisindu se realizeazd de cdtre

Consiliul municipal Chiqindu, consiliile ordqeneqti qi sdtegti (comunale), Qa

autoritSli reprezentative Ei deliberative ale populaliei municipiului Chiqindu, qi de

citre Primarul General al municipiului Chigindu, primarii or-aqelor, satelor

(comunelor), ca autoritdli reprezentative Ei executive.

8. Consiliul municipal Si Primarul General exercitd competenle qi atribulii

specifice autoritetilor publice locale de nivelul intii in teritoriul oraqului Chiqindu Ei

de nivelul al doilea - in raporturile cu oraEele, satele (comunele) din componenfa

municipiului.

9. Raporturile dintre autoritAfile administraliei publice municipale qi cele ale

oragelor, satelor (comunelor) din componenla municipiului ChiqinSu se intemeiazd

pe principiile autonomiei, subsidiaritetii, legalitSlii, transparenlei qi colabordrii in

vederea solufiondrii problemelor de interes municipal.

10. lntre autoritelile administraliei publice municipale qi cele ale oraqelor,

satelor (comunelor) din componenla municipiului Chigindu nu existd raporturi de

subordonare, cu exceplia cazurilor prevdzute de lege.

ll. Consiliul municipal Chisindu se formeazd din 51 de consilieri aleqi in

condiliile Codului electoral. Consiliul are drept de iniliativd Ei decide, in condiliile

legii, in toate problemele de interes local in teritoriul oraqului ChiEindu qi in cele de

interes municipal - in teritoriul municipiului, cu excep{ia problemelor ce fin de

competenla altor autoritdli publice.

12. Primarul General este autoritate reprezentativd a populafiei municipiului

Chiqin6u qi executivi a Consiliului municipal, ales prin vot universal, egal, direct,

secret gi liber exprimat. Primarul General este qef al administra{iei publice

municipale. in exercitarea atribu{iilor sale, emite dispozilii cu caracter normativ gi

individual.

13. Viceprimarii municipiului. Municipiul Chiqindu are patru viceprimari,

care sunt aleqi la propunerea Primarului General prin decizia Consiliului, adoptatd

cu votul majoritSlii consilierilor aleqi.

14. Primdria municipiului Chisindu este structura func{ionald care asistd

Primarul General in exercitarea atribuliilor sale. PrimSria indeplineqte atribu{iile
stabilite conform Legii privind administralia publicd locald, Legii privind statutul



III. MODUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A

PRTMARIET MUNTCIPIULUI CHI$INAU

15. Modul de organizare qi funclionare a autoritAfllor administraliei publice

ale municipiului Chiqindu se reglementeazdinbazaprevederilor Cartei Europene a

Autonomiei Locale, Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind

administralia publicdlocal6", qi alte acte normative'

16. primdria municipiului Chiqindu este persoand juridicl de drept public,

dispune de patrimoniu Ei beneficiazd,in condiliile legii, de autonomie decizionala,

organiza\ionali, gestionara qi fi nanciard.

17. primdria municipiului Chiqindu activeazd in temeiul Constituliei

Republicii Moldova, Legii privind administralia publicd local[, Legii privind

aprobarea statutului municipiului ChiEindu, Legii privind descentral\zarca

administr ativd, altor legi, hotdr6ri ale Parlamentului, decretelor Preqedintelui

Republicii Moldova, deciziilor adoptate in problemele ce tin de competenla

primdriei.

18. Structura organizatoricd, statul de personal Ei efectivul, limitd ale

Aparatului primdriei municipiului ChiEindu se aprobd de cdtre Consiliul

municipal Chisindu Ei ate urmdtoarea componenld:

Conducereal
Cabinetul Primarului Generul (cu statut de direclie);

Seclia resurse umane;

Seclia analizd Si monitorizare a domeniilor de ramurd;

Direclia administralie p ublicd locald:

Seclia coordonarea activitilii preturilor qi unitililor administrativ-teritoriale;

Seclia pentru organizarea qi coordonarea activitdtii Consiliului municipal;

S eclia social-um anitard qi relalii interetnice ;

D ir eclia as iste nld i uridicd :

Seclia asistenld juridicd in domeniul relaliilor patrimoniale qi come(ului;

Seclia asistenld juridicd in domeniul arhitectural-urbanistic, financiar qi

transport public;

Sec(ia asistenld juridicd in domeniul social-cultural, secretariat 9i

documentare;

Direclia audit intern:
Seclia audit sisteme manageriale 9i de suport;

Seclia audit sisteme operationale;

Direc(ia rela(ii externel

Direclia management financiar:
Seclia planificare qi gestionare a finanlelor publice;



Seclia monitoring qi analizd economicd;

Direclia corespondenld, pettlii Si audienld:

Seclia petilii qi audien![;

Seclia corespondenld oficialS;

Direclia relalii publice Ei buget civil;
Direclia autorizare Si disciplind tn construclii:

Seclia disciplind in construclii;

Seclia autorizare qi monitorizare, receplie finald;

Direclia documentare:

Seclia proces-verbal;

Seclia redactare;

Direclia de arhivd;
Direc(ia de colectare a impozitelor Ei taxelor locale:

Serviciul de colectare a impozitelor qi taxelor locale sectorul Botanica;

Serviciul de colectar e a impozitelor qi taxelor locale sectorul Buiucani;

Serviciul de colectare a impozitelor qi taxelor locale sectorul Centru;

Serviciul de colectare a impozitelor qi taxelor locale sectorul Ciocana;

Serviciul de colectare a impozitelor qi taxelor locale sectorul Rdqcani;

D ire clia administr ativ d :

Seclia tehnologii gi sisteme informalionale;

Seclia deservire tehnic6.

19. Informafia privind structura organizatoricd a Prim6riei municipiului
Chiqiniu, precum qi actele emise (disozilii, decizii) de c6tre Primarul General qi

Consiliul municipal Chiqiniu pot fi accesate pe pagina oficiald a Prim6riei
municipiului ChiqinSu: www.chisinau.md.

IV. DREPTURTLE $I OBLIGATTUNILE FUNCTIONARULUI PUBLTC

20. Funclionarul public are dreptul:

1) sd examineze probleme qi sd ia decizii in limitele competen[ei sale;

2) sd solicite gi sd primeascd informaliile necesare, in limitele competenfei

sale, de la alte autoritdli publice, precum qi de la persoane frzice qi juridice,

indiferent de tipul de proprietate qi forma lor juridicS de organizare;

3) sd-gi cunoasci drepturile gi atribuliile stipulate in figa postului;

4) s[ beneficieze de condilii favorabile de muncd qi igienS, in scopul

asigur[rii gi ocrotirii sSndtalii, integritdlii frzice qi psihice;

5) sd beneficieze de salariu corespunzitor complexitdlii atributiilor func{iei;

6) sd beneficieze de stabilitate in funclia publicd de{inut6, precum qi de

dreptul de a fi promovat intr-o funclie publicd superioar6;

7) s5 exprime opinia oficialS a instituliei publice, doar in cazul in care este



abilitat, conform procedurilor stabilite;

8) sd solicite qi s5 primeascS informalii cu privire la deciziile care il vizeazdin

mod direct;

9) sd solicite informalie de ordin personal, avdnd acces liber la dosarul

personal qi la datele personale incluse in registrul funcliilor publice qi al

funclionarilor publici;
10) sd se asocieze sindicatelor;

11) sd facd anumite solicitdri prin intermediul cererii scrise sau verbale a

funclionarului public;

12) sd solicite incetarea raportului de serviciu in conformitate cu actul

normativ;
13) sd beneficieze de achitarea la timp qi integrald a salariului, in

corespundere cu calificarea sa;

14) s5 beneficieze de timp de odihn6, prin acordarea orelor de repaus qi zilelor

de s[rbdtoare nelucrdtoare, a concediilor anuale plStite;

15) sd beneficieze de asigurarea sociald qi medical6 obligatorie, in modul

pr evdzut de legi slalie.

21. Funclionarul public este obligat:

1) sd respecte Constitulia Republicii Moldova, legislalia in vigoare, precum

qi tratatele internalionale, in care Republica Moldova este parte;

2) sd respecte cu strictele drepturile qi libertElile cet6lenilor;

3) sd fie loial serviciului;
4) s6-qi indeplineasc6 cu responsabilitate, obiectivitate gi promptitudine, in

spirit de iniliativS qi colegialitate, atribuliile de serviciu;

5) s5 pistreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum qi

confidenlialitatea in legdturE cu faptele, informaliile sau documentele de care

ia cunogtintd in exerciliul funcliei sale;

6) si respecte normele de conduitd profesionald prevdzute de lege;

7) sd respecte regulamentul intern al instituliei;
8) sE se afle, in orele de lucru stabilite, la locul sdu de munc6, indiferent de

funcfia delinuti qi sarcinile obgteqti;

9) sd se conformeze dispoziliilor, ordinelor, indicaliilor primite de la
conduc6torul sdu direct qi de la conducdtorul autoritelii publice, unde iqi exercitd

funclia public6;

10) sd prezinte, in condiliile legii, declara[ia cu privire la avere qi interese

personale;

11) sd manifeste o atitudine gospoddreascd fa16 de bunurile unitalii qi ale altor
angajali;
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12) sd examineze la timp propunerile, cererile qi pl0ngerile cetdtenilor in

domeniul activitetii sale de serviciu, in conformitate cu legislalia;

13) sd respecte cerinlele de proteclie gi igiend a muncii;

14) s5 prezinte Secliei resurse umane qi secretariat toate actele

corespunzitoare privind orice schimbare in starea familiald, studii, starea sindtdlii

etc.;

15) s6-qi perfec{ioneze califrcarea profesionalS, urmdnd, cel pulin o datd la

trei ani cursuri de calificare profesional6;

16) s6 foloseascd timpul de lucru, precum gi bunurile care ap-a4in Primiriei

municipiului Chiqindu, doar in scopul desfEqurdrii activitIlilor aferente func{iei

publice de{inute;

17) sd asigure, potrivit atribuliilor ce ii revin, folosirea eficientd, conform

destinaliei a banilor publici;
18) sd evite utilizarea bunurilor Primdriei municipiului Chiqindugi timpului de

muncd pentru desfbgurarea activit[1ilor publicistice, didactice, de cercetare sau alte

activitSli neinterzise de lege in interes personal;

19) sd asigure informarea activ6, corectd qi la timp a cetSlenilor cu subiecte de

interes public;

20) si asigure accesul liber la informa{ie, respectdnd termenele previzute de

lege privind furnizarea informaliei;

2l) sd respecte limitele accesului la informalie, in condiflile legii, in scopul

protejSrii informaliei confidenliale, precum Ei a vielii private a persoanelor in

scopul securitSlii nafionale;

22) sd asigure proteclia informaliilor delinute fa16 de accesul, modificarea sau

distrugerea lor nesanclionatd;

23) sd asigure comunicarea cu mijloacele de infornare in masd in numele

autoritdlii publice, doar in cazul in care este abilitat de c6tre persoanele ierarhic

superioare;

24) sd aibd un comportament aare ar pdstra qi consolida increderea publicului

in institulia pe care o reprezintd;

25) sd acfioneze in interesul fiecdrui cetdlean, fiind impa4ial,

nediscriminatoriu gi echitabil;

26) sd fie corect, amabil qi respectuos in relatii cu publicul;

27) sd nu admitd influenla apartenenlei politice in raport cu luarea deciziilor

sale;

28) sd nu foloseascd resursele administrative in scopuri personale sau pentru

sus{inerea concurenlilor electorali;

29) sd dea dovadd de un comportament corespunzdtor regulilor de protocol qi

si respecte legile litrii gazdd, aflAndu-se in deplasare de serviciu;



30) sd nu solicite qi sd nu accepte cadouri, servicii, favoruri sau alte avantaje;

31) sd evite conflictul de interese, ghiddndu-se de legislalia in vigoare.

v. JURATUAXTUL FUNCTIONARULUI PUBLIC

22. ConforTn prevederilor art.32 din Legea 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu

privire la funclia publicd qi statutul func{ionarului public", funclionarul public

depune jurdmdntul o singurS data, in termen de p6n6 la 10 de zile, de la

confirmarea in funclia public[, in prezenla conducStorului autoritAtii publice

respective gi in fala simbolurilor de stat:

,,JLtr solemn sd respect Constitulia Republicii Moldova,

drepturile Si libertdlile fundamentale ale omului, sd apdr

suveranitatea,independenya Si integritatea teritoriald a Republicii Moldova,

sd execut tn mod obiectiv Si imparlial legile ldrii,
sd tndeplinesc constiincios obligatriile ce tmi revin

tn exercitareafuncliei publice Si sd :

respect normele de conduitd profesionald".

23. Funclionarul public semneazS jurdm6ntul, care se pdstreazd in dosarul

personal. Refuzul depunerii jurdm6ntului are ca efect destituirea funcJionarului din

funclia publicd.

Yt. DEZVOLTAREA PROFESIONALA $I
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

24. Pregdtirea qi dezvoltarea profesionald continud este prevduutd de Legea

nr.158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la func{ia publica qi statutul funclionarului

public" Ei anexa nr. 10 la Regulamentul cu privire la dezvoltarea profesionalS

continud a funclionarilor publici, aprobat prin Hotdrdrea 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 funclia publicd qi statutul funclionarului public", care

reglementeazd drepturile Ei obligafiile funclionarului public la perfeclionarea

continuS.

25. Prim1tria va asigura organizarea unui proces sistematic Ai planificat de

dezvoltare profesionald continuS, cu o duratd de cel pulin 40 ore anual. in acest

scop vor fi planificate qi realizate o serie de activiteli de instruire de diferite tipuri

qi forme: instruire intem6, instruire extern6, autoinstruire, stagiere, perfeclionare

continud.

26. Evaluarea performanlelor profesionale se realizeazd prtn compararea

rezultatelor oblinute, in perioada evaluat6 cu obiectivele stabilite inbaza criteriilor

de evaluare.
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27. Angajatul are dreptul qi obligalia de a-gi perfecliona, in mod continuu,

abilitSlile gi pregStirea profesional[.

28. Evaluarea performanlelor profesionale ale funclionarilor publici din

cadrul PrimSriei municipiului Chiqindu se efectueazd anual, in conformitate cu

prevederile articolelor 34, 36,40,44,45,46,47 qi 48 din Legea nr.158-XVI din 4

iulie 2008 ,,Cu privire la funclia publicd qi statutul funclionarului public",

Regulamentul cu privire la evaluarea performanlelor profesionale ale

func{ionarului public, anexa nr.8 aprobat prin Hotdrdrea de Guve-rn nr. 201 din

1 I martie 2OOg privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4

iulie 2008 ,,Cu privire la funclia publicd gi statutul funclionarului public", in baza

cdrora se iau decizii:
l) cu privire Ia avansarea, men{inerea in trepte de salarizare;

2) cuprivire la conferirea unui grad de calificare superior;

3) cu privire la promovarea intr-o funclie publicS superioar[; '

4) cu privire la eliberarea sau destituirea din funclia publicS;

5) pentru identificarea necesitdlilor de dezvoltare profesionald.

29. Promovarea in funclie este modalitatea de dezvoltare a carierei prin

ocuparea funcliei publice superioare celei exercitate, care se face inbazd de merit.

in func1ie publici superioard poate fi promovat funclionarul public care a oblinut

in urma evaludrii performanlelor profesionale calificativul ,,foarte bine" la ultima

evaluare sau calificativul ,,bine" la ultimele 2 evaludri.

30. Atribuirea unei noi trepte de salarizare corespunzitoare vechimii in muncS

se efectue azd prin actul administrativ al conducdtorului unitElii bugetare de la data

atingerii urmdtoarei trerte de vechime in munc6.

31. Funclionarul public este stimulat pentru exercitarea eficientd a atribuliilor,

manifestarea spiritului de iniliativS, pentru activitate indelungatd qi ireproqabild in

serviciul public, etc. gi poate fi stimulat sub formd de:

1) premiu; 2) mullumire; 3) diplomi de onoare.

32. Pentru succese deosebite in activitate, merite fald de societate qi fala de

stat, funclionarul public poate fi decorat cu distinclii de stat.

33. StimulSrile se aplicd de citre organul care are competenld legald de

numire in funclie a angalatului printr-o dispozilie qi se inscriu in dosarul personal

al func{ionarului public.

VII. NORMELE DE CONDUITA A FUNCTIONARULUI PUBLIC

34. in comportamentul sdu zilnic, funcfionarul public se va ghida de Legea

nr.25 din 22.02.2008 ,,Codul de conduitd a funcfionarului public", care insereazd

normele de conduitd a funclionarului public.
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35. in relalii de serviciu,

funclionarului public, funclionarul

1) legalitate;

2) imparlialitate;

3) independenld;

4) profesionalism.

conform art. 2 al Codului de conduitd a

public se va bazape urmitoarele criterii:

36. Devenind funclionar public, orice angajal al Primdriei municipiului

Chiqin6u este obligat s[ respecte un ansamblu de valori, principii qi-norme etice de

care are nevoie pentru a lua decizii profesionale corecte atdt in relalia cu publicul,

cdt qi in relalia cu colegii sii.

37. Este incurajatd colaborarea intre colegi, direclii qi alte niveluri ierarhice,

astfel incit fiecare angajat sd vind cu cele mai bune, mai informate 9i mai inspirate

decizii, totul spre beneficiul publicului, dar gi spre benificiul angajatului, care e

bine s5 tindd spre o cooperare constructivS.

38, Aspectul exterior al angajatului trebuie sd fie in concordan{d cu normele

de protocol, sd corespundi statutului de angajat al autoritdlii publice, culoarea qi

stilul vestimentaliei trebuie sd corespundd v6rstei qi ocaziei. Angajatul trebuie s5

aibd un aspect decent, curat qi ingrijit, care va corespunde normelor de etic6.

imbricdmintea trebuie sd fie in stil clasic, cu evitarea culorilor stridente.

Este inte rzisd purtarea unor articole de vestimentalie cu bretele, decolteuri

exagerate, emailate pe corp qi foarte scurte, nu se admite purtarea hainelor din

blugi gi a pantalonilor scurli, cu exceplia zilelor de vineri (blugi, c6maqd fbrd

cravatd).

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", in

timpul exercitdrii obligaliilor de serviciu, in birouri, coluare, in locurile de uz

comun, precum qi alte incdperi prevdzute pentru lucru, inclusiv pe teritoriile

aferente. Se permite fumatul doar in spaliile special amenajate, dotate cu scrumiere

(fumoare).

in cazul inc[lcdrilor de acest gen din partea angajalilor (consumul de alcool qi

tutun) vor fi aplicate sancliuni disciplinare de c6tre qeful de sec{ie/direcfie, in
corespundere cu legislalia in vigoare.

40. Cadouri Ei avantaje. Funclionarului public ii este interzis sd solicite sau s5

accepte cadouri, servicii, favoruri sau alte avantaje care ii sunt destinate personal

sau familiei, rudelor, prietenilor, persoanel or fizice sau juridice cu care are sau a

avut relalii de afaceri sau de naturi politicS, care ii pot influenla corectitudinea in

exercitarea funcliei publice de{inute sau pot fi considerate drept recompensd in

raport cu atributiile ale de serviciu.



tn cazul in care funclionarului public i se propune un avantaj necuvenit, el

este obligat sd ia mlsurile necesare pentru a-qi asigura proteclia, refuzdnd avantajul

necuvenit qi raportdnd imediat aceastd tentativd superiorului sdu, sau, direct,

autoritdlilor competente, continudnd s6-qi desfdqoare activitatea in mod normal, in

special, cea pentru care i s-a oferit avantajul necuvenit.

Funclionarul public poate accepta, conform normelor de politele qi de

ospitalitate unanim recunoscute, semne de atenlie qi suvenire simbolice a cdror

valoare nu depdgegte un salariu minim pe lar6, stabilit prin hotdrdre de Guvern.

Cadourile acceptate cu incilcarea dispoziliilor alin.(4.2) Se transmit in
gestiunea Primdriei municipiului Chigindu, in modul prevdzut de lege.

4 I . Utiliz ar ea ec hip amentului t ehnic. C onv orb ir ile t el efonic e.

in timpul orelor de lucru, apelurile telefonice, mijloacele de lucru/echipament

pot fi folosite doar pentru necesitdli de serviciu.

in cazul convorbirilor telefonice, angajatul trebuie sd lind conl de urmitoarele

criterii:
l) in orele de lucru sd intretind convorbiri telefonice doar in scopuri de

serviciu;

2) orice convorbire va incepe prin prezentarea angajatului (salutul, numele,

prenumele, funclia, subdiviziunea din care face parte).

3) r6spunsurile la intrebirile interlocutorului trebuie sd fie promte, prin

ulilizareatonului vocii rar gi moderat.

4) convorbirea se va incheia cu o formuld potrivitd de politele: ("vd urez o zi

reuqitd", "vdvrez succes", "sd ne auzim de bine" etc.);

5) in cazurile in care in biroul angajatului sunt vizitalori, la telefon se va

rdspunde doar dacd este cu adevdrat urgent qi nu inainte de a cere scuze fatd de

vizitatori;
6) se va acorda o atenlie sporitd comunicdrilor pentru a nu-l obliga pe

interlocutor sd repete. Nu se discutd concomitent cu alte persoane care, eventual, se

afli in birou qi vizitatorul la rdndul siu si nu rdspundS la apeluri de telefon in birou
in timpul disculiilor;

7)in carul in care angajatul se afld cavizitator in biroul qefului qi acesta a fost

solicitat la telefon in interese de serviciu, se va p6r6si incdperea, pentru a nu crea

deranj (se va rdmdne in birou doar in cazul in care qeful accepti prezenla, aqteptdnd

in mod tacit sfArgitul convorbirii telefonice).

vIIr. PROGRAMUL DE MUNCA gr DE ODTHNA

42. Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmdnii este, de regul6,

uniformd qi constituie 8 ore pe z\, timp de 5 zile, cu doud zile de odihnS:

8.00 - 17.00, avpavza de masd in intervelul orelor 12.00 -13.00.
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Repartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului cu

condilia c6 nu va depSgi durata maximd de 40 de ore sdptSm6nal prevdzutd de lege.

Durata zilei de muncd in ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare: Paqte,

Paqtele Blajinilor, Naqterea lui Isus Hristos (stil nou gi vechi), Hramul Chiqindului

se reduce cu 4 ore, iar in ajun celorlalte zile de sdrbdtori nelucr6toare, cu 2 ore, cu

exep(ia celor cdrora li s-a stabilit, conform art. 98 din Codul muncii durata redusd a

timpului de muncd pentru toli angaja!ii.

43. Invoirea de la serviciu se face cu acordul nemijlocit al -conduc6torului
direct doar in baza cererii depuse. Angajatul este obligat sd anunle conducdtorul

direct in fiecare caz de absen!6 a sa de la locul de munc6. in cazurile cdnd

conducdtorul lipseqte, se va anunfa adjunctul, qeful direcliei qau conducdtorul

ierarhic superior.

44. Concediul medical. Angajatul este obligat sd informeze conducdtorul

subdiviziunii din care face parte despre aflarea sa in concediu medical (inclusiv in
perioada afldrii in concediul de odihnd). Dupd incheierea concediului medical, in

ziua prezentdrii sale la locul de munc6, angajatul este obligat sd prezinte

administraliei certificatul de concediu medical.

45. Este interzisd categoric sdrbdtorirea zilelor de nagtere, a jubileelor sau

desf6qurarea altor forme de evenimente sau ceremonii in timpul orelor de program.

IX. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

46. in cazul nerespectdrii obligaliunilor de serviciu ce {in de normele de

conduitd, exercitarea atribu[iilor funcliei, precum gi cauzarea pagubelor materiale

la locul de muncd, funclionarul public poartd rdspundere disciplinarS, civilS,

administrativd, penald in modul stabilit in legislalie.

47. Abateri disciplinare sunt considerate:

l) int6rzieri sistematice la serviciu;

2) absenlele nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile
lucrdtoare;

3) intervenlii in favoarea soluliondrii unor cereri in afara cadrului legal;

4) nerespectarea cerinlelor privind pdstrarea secretului de stat sau a

confidenlialitElii informaliilor de care funclionarul public ia cunoqtinld in exerciliul
funcliei;

5) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile qi atribuliile de serviciu;
6) neglijenla repetatd sau tergiversarea sistematicd a indeplinirii sarcinilor;
7) acliunile care aduc atingere prestigiului autoritSlii publice in care activeazd;

8) inc6lcarea norrnelor de conduitd a funclionarului public;
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9) desffiqurarea in timpul programului de muncd a unor activiteli cu caracter

politic specificate la art.15 alin.(4) al Legii ,,Cu privire la funclia publicd gi

statutul funclionarului public";
10) inc6lcarea prevederilor referitoare la obligalii, incompatibiliteli, conflict

de interese qi restric{ii stabilite prin lege;

l1) incdlcarea regulilor de organizare qi desfr$urare a concursului, a regulilor

de evaluare a performan{elor profesionale ale func{ionarilor publici;

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

in cazul incIlcdrilor disciplinei la locul de munc6, angajatuiui i se aplic6

sancfiune disciplinard de cdtre Eeful subdiviziunii /direcfiei din care face parte,

aceasta aplic6ndu-se in termen de cel mult 6 luni de la data sivdrgirii abaterii.

Din comisia de disciplind face parte, in mod obligatoriu, un reprezentant al

organizaliei sindicale reprezentative sau, in cazul in care sindicatul nu este

reprezentativ, din comisie va face parte un reprezentant desemnat prin votul

majoritdlii funclionarilor publici, pentru care este organizatd comisia de disciplind.

in cazul in care fapta funclionarului public con{ine componentele unei abateri

disciplinare gi ale unei infracliuni, procedura cercetSrii de c6tre comisia de

disciplin6 se suspendd pdnd la dispunerea neinceperii urmlririi penale, scoaterii de

sub urmSrire penald sau incetdrii urmdririi penale, pdn6 Ia data la care instanla de

judecatd dispune achitarea sau incetarea procesului penal;

Comisia de disciplind este obligati sd solicite funclionarului public o

explicalie in formd scrisd privind abaterea comis6. DupI cercetarea prealabilS,

comisia de disciplind propune autoritSlii publice respective sancliunea aplicabilS

funclionarului public vinovat.

Actul administrativ cu privire la aplicarea sancliunii disciplinare se va

comunica funclionarului public in termen de 5 zile de la emitere, sub semnSturd.

48. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, funclionarului public ii pot fi
aplicate urmdtoarele sancliuni di scip linare :

1) avertisment;

2) mustrare;

3) mustrare aspr6;

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

5) suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioad6

de la unu la doi ani;

6) transfer intr-o funclie publicS inferioard pe o perioadS de 6-12 luni, cu

diminuare a corespu nzdtoar e a drepturi I or sal ari al e ;

7) destituirea din func{ia public6.
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X. INCOMPATIBILITATI PENTRU FUNCTIA PUBLICA

49. IncompatibilitSlile gi resticliile pentru funclia publicd sunt reglementate in

prevederile art. 25 qi art.26 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la

funclia publicd qi statutul funclionarului public".

XI. REMUNERAREA $I GARANTIILE SOCIALE

50. Salarizarea funclionarilor publici se stabileqte in condiliile Legii nr. 270

din 23.1L2018 ,,Privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar",

Regulamentului cu privire la modul de determinare a perioadei de vechime in

muncd pentru stabilirea treptelor de salarizare, aprobat prin Hotdrdrea de Guvern

nr.l23l din 12.12.2018 ,,Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.270 din

23.ll.20l8,,Privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar".

51. Funclionarul public beneficiazd de garanlii sociale prevdnrte in art. 42 din

Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008,,Cu privire la funclia publicd qi statutul

funclionarului public" qi Legii nr. 156-XIV din 14.10.1998,,Privind pensiile de

asigur6ri sociale de stat".

xrr. sEcuRrrATEA $I sANArarEA iN tvtUXcA

52. Angajatorul poartd responsabilitate pentru asigurarea securitdlii gi

sanatilii in muncd, avdnd obligalia de a respecta cu strictele legislalia muncii qi

regulile de securitate a muncii, in scopul credrii condiliilor corespunzdtoare

standartelor existente.

53. Mdsurile de securitate qi sdndtate in muncd se vor realiza in baza unui

Plan de mdsuri, aprobat anual de angajator conform Legii securitilii qi s6n6ti1ii in

muncd nr. 186 din l0 iulie 2008.

54. Persoanele cu funclii de r6spundere qi angajalii cu incdlcari ale normelor
de securitate gi s6n[tate in muncS poartd r6spundere materiald, disciplinard,
administrativd gi pena16, in conformitate cu legislalia in vigoare a Republicii
Moldova.

X[I. DISPOZITII FINALE

55. Funclionarii publici debutanli cad sub incidenla Legii nr. 158 - XVI din

4 iulie 2008 ,,Cu privire la funclia publica qi statutul funclionarului public",
Hotdririi 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 publicS qi

statutul func{ionarului public", Codului muncii qi ;i altor acte normative.

56. Prezentul Ghid se remite funclionarului public debutant cu titlu de

familiarizare de cdtre Seclia resurse umane, in primele trei zile de la emiterea
actului administrativ de numire in functie.
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57. Familiarizarea funclionarului public debutant cu confinutul prezentului

Ghid se infdptuieste prin studierea acestuia in mod individual.

58. Prezentul Ghid poate fi modificat sau completat prin dispozilia Primarului

General al municipiului Chigindu.

SECRETAR INTEzuMAR AL
CONSILIULUI MLINICIPAL CHI $INAU

Adrian TALMACI
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ACTE NORMATIVE SPRE STUDIERE:

1. Constitulia Republicii Moldova;
2. Codul muncii al Republicii Moldova;
3. Codul administrativ al Republicii Moldova;
4. Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 ,,Privind administralia publicd local6";
5. Legea nr.l6-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

funclionarului public" ;

7. Legea nr.158-XVI din 04.07.2008,,Cu privire funclia publicd qi statutul

funclionarului public";
8. Legea nr.133 din 17.06.2016 ,,Privind declararea de avere gi interese

personale";

9. Legeanr. 136 din 17.06.2016,,Privind statutul municipiului Chiqindu";
l0.Legea nr.246 din 23.11.2017,,Cu privire la intreprinderea de stat qi

intreprinderea municipald" ;

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

12. Regulamentul cu privire la condiliile de stabilire, modul de calcul qi de

plata a indemnizaliilor pentru incapacitate temporard de muncd gi altor prestalii de

asigurdri sociale ( anexa nr.1 la Hotdr6rea Guvernului Republicii Moldova nr.l08
din 03.02.2005);

13. Regulamentul privind modul de cercetare a accidentelor de muncd,

aprobat prin Hotdrirea Guvemului Republicii Moldova nr. 1361 din 22.12.2005
14. Regulamentul cu privire la acordarea unor garanlii qi compensalii

salarialilor care imbind munca cu studiile, anexa nr. I la Hot6rdrea Guvernului
Republicii Moldov a 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 funclia
public qi statutul funclionarului public";

16. Hotdr6rea Guvernului Republicii Moldova nr.l231 din 12.12.2018

,,Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.270 din23.11.2018 ,,Privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar" anexele nr. 1 - 3 qi anexa nr. 10.
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