MINISTERUL FINANTELOR MHUHUCTEPCTBO ®HUHAHCOB

AL REPUBLICII MOLDOVA PECIIYBJIMKHA MOJITOBA
ORDIN
IMTPHUKA3
mun. Chisinau
MyH. KumuHsy
9 laneaei€ s Nr. 75

Despre aprobarea Metodologiei privind evaluarea posturilor
in sectorul bugetar

Intru realizarea sarcinilor ce tin de elaborarea proiectului de lege privind
sistemul de salarizare unitard In sectorul bugetar, in conformitate cu Dispozitia Priim-
ministrului Republicii Moldova nr. 80-d din 28 iulie 2017,

ORDON:

1. Se aprobd Metodologia privind evaluarea posturilor in sectorul bugetar,
conform Anexei nr. 1.

2. Metodologia va fi utilizata de Grupul de lucru pentru evaluarea posturilor in
sectorul bugetar si Echipa de evaluatori a posturilor in sectorul bugetar in
procesul de evaluarea a functiilor conform esantionului reprezentativ de
posturi.

3. Directia politici salariale si monitorizarea angajatilor in sectorul bugetar din
cadrul Ministerului I'inantelor va asigura:

- aducerea la cunostinta membrilor grupului de lucru pentru cvaluarea
posturilor in sectorul bugetar si a echipei de evaluatori a posturilor in
sectorul bugetar despre aprobarea Metodologiei privind evaluarea
posturilor in sectorul bugetar;

- publicarea pe site-ul Ministerului Finantelor a prezentului Ordin si a altor
materiale adiacente, care vor facilita activitatea grupului de lucru pentru
evaluarea posturilor in sectorul bugetar si a echipei de evaluatori a
posturilor in sectorul bugetar;

4. Controlul asupra executarii prezentului Ordin se pune in sarcina dnei Tatiana
[vanicichina, Secretar de stat g
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MINISTRU Octavian ARMASU



Anexanr. 1

la Ordinul ministrului finantelor
nr. 45  din 49 jleavased 204

valuarea posturilor din sec

~ Capitolul I: Dispozitii generale

Metodologia privind evaluarea posturilor din sectorul bugetar (in continuare
Metodologie) reprezintd un indrumar care reglementeazd modalitatea de evaluare a
posturilor si are drept obiectiv principal crearea cadrului de referinti pentru
claborarea sistemului de gradare a posturilor din sectorul bugetar, in vederea
elaborfrii politicii de salarizare (cadrul legislativ)

Metodologia stabileste principiile de lucru privind procesul de evaluare a posturilor;
instrumentele, modalitatea de evaluare a posturilor si de stabilire a gradelor salariale;
mecanismul de desfisurare 1 coordonare a procesului dat; factorii implicati si rolul
acestora.

Evaluarea posturilor reprezintd procesul prin intermediul cirnia se stabileste
valoarea postului prin acordarea unui punctaj total pentru fiecare tip de post, in
baza criteriilor unice de evaluare.

Activititile reglementate de prezenta metodologie sunt desfdsurate cu respectarea
urmadtoarclor principii:

a) legalitate;

b) profesionalism;

¢) echitate si consecventd in aplicarea criteriilor de evaluare;

d) imparfialitate s1 obiectivitate;

e) transparentd, potrivit dispozitiilor legale;

f) consens intre persoancle implicate.

Termenii de bazi utilizati in prezenta metodologie constituie:

Esantion de | numir redus de posturi reprezentative din sectorul bugetar
referintd selectate pentru evaluare.

Evaluarea proces de examinare §i cuantificare a unui post generic din mai
postului multe puncte de vedere, numite criterii de evaluare, efectuat pe

baza descrierii standardizate a postului.

Criteriu de | factor de analizd a unui post in vederea determinirii valorii
evaluare relative a acestuia. Reflectarea criteriului de evaluare in natura
sl activitatea postului se cuantifici pe baza nivelurilor de
profunzime si cuprindere specifice.




6.

7.

10.

Grup ocupational | ramurd/domeniu de activitate In care se incadreazi mai multe
grupuri de posturl.

Grup de posturi | lista de posturi din acelasi statut ocupational/categorie de
personal, avind domeniu de activitate si cariera profesionali

similare.
Grad de

salarizare listd de posturi cu valoare similari, care realizeazi activitati

comparabile din punct de vedere managerial si/sau

operational.
Clasa de | pozitie distinctd in grila de salarizare, céreia 1i corespunde un
salarizare coeficient salarial.

Prevederile prezentei metodologii se aplicd tuturor autorititilor/institutiilor bugetare,
cu finantare de la bugetul public national (sectorul bugetar).

Ministerul Finantelor are rolul de coordonare si organizare a procesului de elaborare a
sistemului de salarizare unitara §i rdspunde pentru implementarea uniforma si calitativa
a prevederilor prezentei metodologii. In activitatea sa, ministerul poate beneficia de
expertizd internationald si nationald, precum si de suport legal, informational,
metodologic din partea autorititilor publice relevante.

Capitolul II: Context

Conceptul privind sistemul de salarizare unitard a personalului din sectorul bugetar,
aprobat prin Dispozitia prim-ministrului nr.80-d din 28 iulie 2017, stabileste principiile
de bazd si actiunile principale pentru elaborarea unui sistem de salarizare unitar,
transparent, echitabil, atractiv, nediscriminatoriu, simplu de gestionat, capabil si
reflecte si sd remunereze performanta profesionala din fiecare domeniu de activitate.

Sistemul public de salarizare va fi reformat §i simplificat printr-un proiect de lege, care
va prevedea integrarea tuturor reglementérilor de natura salariald din sectorul bugetar,
stabilirea unui set de reguli comune tuturor categoriilor de personal, restructurarea
componentelor salariului, revizuirea ierarhiilor posturilor potrivit valorii acestora si
stabilirea salariului In urma incadririi posturilor in grade salariale.

Principiile proiectului de lege privind sistemul de salarizare unitard vor constitui:

a) stabilirea unui sistem reformat si simplificat de ierarhizare in sectorul bugetar, care
sd cuprindd grupe ocupationale si grade salariale, populate cu posturi in baza
rezultatelor evaludrii valorii acestora, cu obiectivul principal de a promova
remuneratie egald pentru munca egala;

b) stabilirea unei grile unice pentru toate autorititile si institutiile publice care fac
obiectul acestei legi, care si defincascd nivelul salariului de bazd pentru toate
posturile din toate grupurile ocupationale;

¢) controlul unitar, potrivit cdruia conducitorii de autorititi gi/sau institutii publice care
fac obicctul acestei legi nu pot acorda drepturi salariale suplimentare fati de cele
previzute de lege;




d) eliminarea cumulului veniturilor salariale din raporturile de serviciu/contracte de
munci cu institutiile publice In ceea ce priveste veniturile din pensii.

~ Capitolul III: Sistem de clasificare, evaluare si incadrare in grade de salarizare

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

‘- a posturilor din sectorul public (bugetar)

Sistemul de clasificare a posturilor are scopul de clasifica/sistematiza posturile
generice din sectorul bugetar In grupuri ocupationale si grupuri de posturi, in functie
de domeniul de activitate si reglementdrile privind dezvoltarea in cariera profesionala.

Sistemul de evaluare a posturilor are scopul de a stabili ierarhia posturilor generice din
sectorul bugetar.

Incadrarea posturilor in grade de salarizare are scopul de a grupa posturile cu valoare
sitmilatd, i vederea stabilitii salatiilor de funclie.

Elaborarea st implementarea sistemului de clasificare, evaluare si incadrare In grade
de salarizare a posturilor se realizcazd in patru ctape principale:

1) Elaborarea Registrului posturilor din sectorul bugetar;

2) Evaluarea posturilor din sectorul public bugetar;

3) Ierarhizarea posturilor si stabilirea structurii de grade de salarizare;
4) Alocarea gradelor de salarizare si a posturilor In grila de salarizare.

Procesul tehnologic privind clasificarea, evaluarea, stabilirea gradelor de salarizare si
alocarea posturilor In grila de salarizare este reflectat in anexa nr.1 la prezenta
Metodologie.

Sectiunea I-a: Registrul posturilor din sectorul bugetar

Registrul posturilor din sectorul bugetar (in continuare — Registrul posturilor) este
documentul prin care toate posturile din sectorul bugetar sunt enumerate si clasificate
in grupuri ocupationale si grupuri de posturi. Registrul posturilor contine parametrii
descriptivi pentru fiecare post, precum si alte informatii colectate in vederea evaluarii
posturilor respective, dupd caz, structurate potrivit criteriilor de evaluare specifice.
Registrul posturilor este structurat In grupuri ocupationale, respectiv:

1) Servicii generale de stat! (cod 01);

2) Justitie (cod 02);

3) Apérare (cod 03);

4) Ordine publica si securitatea nationala (cod 04):

5) Tuviitiamant si stiinta (cod 05);

6) Culturd, tineret si sport (cod 06);

7) Asistentd sociald si s&nétate (cod (7).

1 Cuprinde autoritdtile publice cu functii de elaborare, coordanare st monitorizare/evaluare a politicilor publice,




18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Fiecare grup ocupational cuprinde grupuri de posturi, sistematizate/structurate potrivit
criteriilor de evaluare specifice, precum: nivelul de complexitate, nivelul de
independenta In realizarea sarcinilor; nivelul responsabilitdtii manageriale, inclusiv de
management financiar; judecata si impactul deciziilor luate; nivelul comunicarii si
cooperdrii pe intern/extern; conditiile de munca asociate functiei si cerintele minime
de ocupare a postului dat.

Sectiunea a II-a: Evaluarea posturilor

Scopul evaludrii posturilor constd in cuantificarea valorii fiecdrui tip de post din
sectorul bugetar in vederea ierarhizarii acestora.

Evaluarca posturilor se realizeaza pe baza descricerii standardizate a acestora, adaptati
criteriilor de evaluare prestabilite.

Etapele procesului de evaluare a posturilor sunt urmatoarele:
1) Evaluarea posturilor reprezentative dintr-un esantionul de referinti;

2) Evaluarea celorlalte posturi din sectorul bugetar.
2.1. Evaluarea posturilor generice din esantionul de referinti

Esantionul de referinti include posturile generice reprezentative din sectorul
bugetar, pe categorii de personal, numeric si nivelul administrativ, enumerate
conform modelului din anexa nr.2 la prezenta Metodologie. Lista posturilor
reprezentative din esantionul de referinti se selecteazi de céitre grupul de lucru
pentru evaluarea posturilor in sectorul bugetar.

Procedura de cvaluare a posturilor din csantionul de referintd este constituitd din trei
etape:

1) Colectarea datelor, analiza posturilor si elaborarea descrierilor acestora;

2) Analiza 1 punclarea posturilor prin seleclares nivelurilor de profunzime si
cuprindere corespunzitoare fiecdrui criteriu de evaluare aplicabil;

3) Ierarhizarea posturilor pe baza punctajelor calculate.

Analiza posturilor din esantionul de referintd are loc in baza unui chestionar
standardizat, interviurilor cu titularii posturilor, organigramei si fisei postului.
Informatiile necesare se colecteazd de la autorititile/institutiile angajatoare, in
conformitate cu lista posturilor reprezentative din esantionul de referintd. Modelul
formularului de colectare a informatiilor necesare este prezentat in anexa nr.3 la
prezenta Metodologie.

Evaluarea posturilor generice din esantionul de referintd se face In baza urmatoarelor
sase criterii de evaluare, conform anexei nr.4:

1} Studii, cunoslinle si expetienla,

2} Complexitate, creativilate si diversitate;

3) Conceptualizare i responsabilitate decizionala;,

4) Conducere, coordonare §i supervizare;

5) Comunicare;




26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

33.

36.

6) Conditil de munca.

Criteriul de evaluare ,,Studii, cunostinte si experientd” se referd la totalitatea cerintelor
de studii, expertizd si experientd necesare pentru exercitarea sarcinilor postului.

Criteriul de evaluare ,,Complexitate, creativitate si diversitate” mdasoard gradul de
dificultate Intilnit, mésura in care titularul postului trebuie s depadseasca limitele
cunostintelor si experientei detinute, precum si cerintele legate de imaginatie,
inventivitate si intuitie necesare In exercitarea sarcinilor postului.

Criteriul de evaluare ,,Conceptualizare si responsabilitate decizionald” mésoara
amploarea activitdtilor conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie
asociate acestuia, precum si evalueazd impactul lor asupra rezultatelor institutiei.

Criteriul de evalnare ,,Conducere, coordonare si supervizare” se referd la nivelul
ierarhic la care este Incadrat postul in cadrul institutiei, responsabilitétile de conducere
si/sau coordonare a altor posturi si la cerintele de exprimare a unor opinii/rationamente
de specialitate

Criteriul de evaluare “Comunicare™ se referd la nivelul s1 impactul comunicérii in
cadrul si/sau In afara institutiei; include mijloacele de realizare a comunicérii, de la
interacliune personald la comunicari telefonice si/sau scrise. Evalueazd cerinfele de
persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului.

Criteriul de evaluare “Conditii de muncd” se referd la misura/frecventa cu care titularul
postului este expus la diverse condifii de lucru nefavorabile si/sau cu risc pentru
sanatate si viatd, in procesul de realizare a atributiilor postului.

Criteriile de evaluare sunt bidimensionale. Fiecare criteriu are intre 5 si 11
niveluri de profunzime, care misoarid reflectarea criteriului in activitatea
postului. De asemenea, fiecare criteriu are trei niveluri de cuprindere/amploare,
prin care este apreciati relevanta criteriului pentru activitatea postului (scizuta,
moderata, ridicata).

Criteriile de evaluare au o pondere diferitd in punctajul total. Fiecirui nivel al
criteriului de evaluare i se atribuie un punctaj distinct.

Fiecare post generic din esantionul de referintd acumuleaza un punctaj total. Cel
mai mare punctaj acumulat posibil constituie 1 000 puncte, iar cel mai mic 100
puncte.

in urma evaluiirii posturilor din esantionul de referinti, in baza matricel cu
punctele asociate fiecirui nivel al celor sase criterii de evaluare, se calculeaza
punctajele totale acumulate si se intocmeste ierarhia provizorie a posturilor din
esantion. In cazul in care, In urma revizuirii ierarhiei provizorii, se constati
necesitatea reevaluirii unor posturi, aceasta se poate face prin analiza repetati si
recalcularea punctajelor si/san prin analiza comparativi a importantei posturilor
respective fali de alte posturi considerate comparabile din esantionul de
referinta.

Factorii implicati in procesul de evaluare a posturilor si atributiile acestora sunt
stabiliti in sectiunea a I'V-a la prezenta Metodologie.




2.2. Evaluarea celorlalte posturi din sectorul bugetar

37. Procesul de evaluare a celorlalte posturi din sectorul bugetar urmaéreste stabilirea
pozitiei In ierarhie a fiecdrui post vizat relativ la cele deja evaluate, incadrarea acestora
in grade si clase de salarizare.

38. Evaluarea este realizatd dupd un algoritm stmplificat, elaborat de catre Grupul de lucru
privind evaluarea posturilor. Procesul si rezultatele evaludrii celorlalte posturi din
sectorul bugetar sunt implementate de cétre Grupul de lucru privind evaluarea
posturilor in sectorul bugetar.

2.3. Procedura de inregistrare si solutionare a contestatiilor

39. Titularii posturilor evaluate au dreptul si conteste, 1a Grupul de lucru privind evaluarea
postlurilor, pozitia in ierarhie $1 in gradul de salarizare slabilit In urma rezullalelor
evaludrii, prin depunerea unei cereri in scris In termen de 10 zile lucritoare de la
publicarea acestora.

40. Grupul de lucru privind evaluarea posturilor elaboreazd procedura de solulionare a
contestatiilor si instituie Comisia de analizd a contestatiilor depuse. Decizia Comisiei
de analizi a contestatiilor este definitiva.

Sectiunea a III-a: Ierarhizarea posturilor din esantion si stabilirea structurii pe
grade de salarizare '

41. Scopul sistemului de clasificare pe grade de salarizare consta in gruparea Ia un
loc posturile cu valori relativ similare.

42. La stabilirea gradelor de salarizare sunt utilizate rezultatele obtinute in procesul
de evaluare a posturilor din esantionul de referinti. Pe baza punctajelor calculate
si, dupi caz, reevalunate, se intocmeste o ierarhie a posturilor.

43. Gradele de salarizare se stabilesc prin intercalarea unor praguri de separare intre
formatiuni de posturi ierarhizate, potrivit naturii activititii acestora i impactului
asupra rezultatelor institutiei. Posturile astfel grupate trebuie si aibi insusiri
comparabile in interiorul gradului si distincte fata de posturile din celelalte grade.

44. Numirul gradelor de salarizare rezulti din numirul pragurilor de separare
introduse. Se recomandi ca numarul gradelor de salarizare si nu depaseasca 15.
Fiecarui grad ii corespunde un anumit numir de clase de salarizare in functie de
numarului posturilor continute, precum si de amplitudinea parcursului
profesional al acestora.

45. T'iecare grad de salarizare este incadrat cu posturt s1 delimitat in grila de salarizare

46. Posturile sc alocd in grila de salarizaro in clasc de salarizare 1n interiorul limitelor
gradelor de salarizare cdrora le apartin.




Sectiunea a IV-a: Factorii implicati in procesul de evaluare a posturilor si atributiile

47.

48.

49.

50.

51.

acestora '

Factorii implicati in procesul de evaluare a posturilor sunt:

1) Comisia nationala privind reforma sistemului de salarizare in sectorul bugetar;
2) Grupul de lucru pentru evaluarea posturilor;

3) Echipa de evaluatori a posturilor;

4) Secretariatul Comisiel nationale/Grupului de lucru.

Comisia nationald privind reforma sistemului de salarizare in sectorul bugetar (in
continuare — Comisia nationald) este constituitd din functionari publici de conducere
de nivel superior (secretari generali sau secretari de stat) din cadrul ministerelor,
reprezentanti ai Prim-ministrului, reprezentanti ai sindicatelor, desemnati prin
Dispozilia Priin-ininistrului. Presedintele Counisiel nationale este Ministrul Finantelor.

Comisia nationald are urmétoarele atributii principale:

a) coordonarca gencrald a activititilor privind claborarca sistemului unitar de
salarizare;

b) examinarea propunerilor privind grila de salarizare si elementele constitutive ale
acestela;

¢) examinarea Raportului privind rezultatele evalufirii posturilor din esantionul de
referintd, inclusiv ierarhia posturilor evaluate si gradele de salarizare aferente.

Grupul de lucru pentru evaluarea posturilor (in continuare — Grup de lucru) este
constituit din experti/specialisti din autoritati/institutii publice care cunosc specificul
unuia sau al mai multor grupuri ocupationale, numiti prin ordinului Ministrului
Finantelor. Conducétorul Grupului de lucru este Secretarul de Stat din cadrul
Ministerului Finantelor responsabil de politica de salarizare in sectorul bugetar.

Grupul de lucru are urmétoarele atributii principale:

a) participarea la activitifile de instruire privind metodologia de evaluare a posturilor;
b) definitivarea registrului posturilor in sectorul bugetar;

¢} slabilirea grupelor ocuputfionale si u grupelor de posturi;

d) Intocmirea listei posturilor din esantionul de referinti;

) aprobatea cliletiilor de evaluate a posturilot si a punctajelor alerente,

f) pregitirea si realizarea evaludrii posturilor din esantionul de referin{d pe baza

criteriilor de evaluare aprobate si a descrierilor posturilor intocmite de echipa de
evaluatori a posturilor;

g) stabilirea/revizuirea ierarhiei rezultati din evaluarea posturilor din esantionul de
referintd;

h) elaborarea propunerilor privind grila de salarizare si elementele constitutive ale
accstcia, stabilirca gradelor de salarizare si alocarea posturilor pe clase de salarizare,
in Laza tesultatelor evaludiii postutilor din esantionul de referinta, a evaludtii
simplificate a celorlalte posturi din sectorul bugetar si a informatiilor de naturd
salariald aferente acestora;




32

53.

54

33

57

i) pregatirea si realizarea evaludrii simplificate a celorlalte posturi din sistemul
bugetar, incadrarea acestora In grade de salarizare si alocarea in grila de salarizare;

j)} elaborarea Raportului privind rezultatele evaludrii posturilor, inclusiv ierarhia
posturilor evaluate si gradele de salarizare aferente;

k} solutionarea problemelor de naturé structurala si operationalé apirute in procesul de
evaluare si post-evaluare a posturilor.

Echipa de evaluatori a posturilor este constituitd din functionart publici de
conducere/executie, preferabil din subdiviziunile resurse umane si/sau finante din
cadrul tuturor ministerelor si al autoritatilor administratiei publice locale, care cunosc
specificul activitatii/posturilor aferente domeniului de competentd. Activitatea Echipei
de evaluatori a posturilor este coordonatd de un responsabil din cadrul Ministerului
Finantelor.

Echipa de evaluatori a posturilor are urmatoarele atributii principale:

a) parliciparea la activititile de instruire privind aplicarea instrumentelor de analizi si
descriere a posturilor;

b) aplicarea instrumentelor de analizd si descriere a posturilor din esantionul de
referinta;

c) Inregistrarea formularelor completate In baza de date a informatiilor cu privire la
posturile analizate;

d) acordarea asistentei informationale Grupului de lucru in realizarea evaludrii
celorlalte posturi din sectorul bugetar.

Secretariatul Comisiei nationale/Grupului de lucru este constituit din functionari
publici din Directia politici salariale si monitorizarea angajatilor in sectorul bugetar din
cadrul Ministerului Finantelor.

Secretariatul Comisiei nationale/Grupului de lucru are urmétoarele atributii principale:

a) acordarea asistentei tehnice, organizatorice si informationale;

b) 1eceptionatea i genetalizatea datelor cu privire la evaluarea posturilor;

¢) asigurarca legaturii ntre Grupul de lucru si Comisia nationald;

d) asigurarea comunicirii Intre Grupul de lucru si Echipa de evaluatori a posturilor,
precuin si ale acestora cu institutiile vizate fu procesul de evaluare a posturilor din
esantionul de referinta;

e) coordonarea si sprijinirea activitatii Uchipei de evaluatori a posturilor;

f) planificarea si organizarea sedintelor Comisiel nationale si/sau ale Grupului de
lucru, cu Intocmirea proceselor-verbale.

- Capitolul IV: Dispozitii finale

. Sistemul nou de gradare (grade si clase de salarizare) este analizat din prisma

impactului [inanciar, in diferite scenarii posibile.

Proiectul final al sistemului de gradare (grade si clase de salarizare) este consultat in
mod public cu ministerele de resort, experti si sindicate.




Anexa nr.1:
Procesul tehnologic privind elaborarea sistemului de gradare
a posturilor din sectorul bugetar

- Sectiunea I-a: :
Etapele si act1v1tatx]e procesulul de clas:ﬁcare, evaluare si mcadrare in grade de
salarizare a posturilor din sectorul bugetar '

Categorie - . . Etapa/activitate/actiune actor -
: _ S : S responsabil
Etapal | Aspecte institutionale
activitate | 1.1. Operationalizarea Grupului de lucru pentru evaluarea MF
posturilor si a grupului tehnic de evaluatori
activitate | 1.2, Instruirea  membrilor celor doud grupuri iIn MEF
implementarea metodologiei de evaluare a posturilor
activitate | 1.3. Elaborarea unui plan de lucru pentru urmatoarele luni GL
Etapa 2 | Pregitirea evaluirii
activitate | 2.1. Categoriile de personal/statute din sectorul bugetar sunt GL
enuntate
activitate | 2.2. Posturile din sectorul public sunt inventariate (Registrul GL
posturilor)
activitate | 2.3. Grupele ocupationale sunt stabilite GL
activitate | 2.4. Grupele de posturi sunt stabilite (vor servi la selectia GL
posturilor reprezentative si, ulterior, la stabilirea regulilor de
avausate Tu intetiorud gradelol de salatizare)
activitate | 2.5. Criteriile de evaluare a posturilor sunt enuntate, definite, GL
ponderate si cuantificate
activitate | 2.6. Selectia esantionului reprezentativ de posturi, astfel GL
incdt sa fie reflectate toate grupele de posturi, tipurile de
institufii publice, grupele ocupationale si nivelurile
administrative (aproximativ 250 — 300 de posturi)
Etapa3 | Evaluarea posturilor reprezentative din esantion
activitate | 3.1. Colectarea datelor si elaborarea descrierilor posturilor GL
selectate pe baza unui chestionar standardizat, interviurilor
si organigramelor:
actiune | 3.1.1. Elaborarea/aprobarea chestionarului de analizd a GL
posturilor
actiune | 3.1.2. Elaborarea ghidului de inferviu GL
actiune | 3.1.3. Instruirea evaluatorilor tn efectuarea interviurilor gi GI.
completarea chestionarului/formularufui de analizd «
posturilor

2 Ministerul Finantelor (MF); Grupul de lucru privind evaluarea posturilor {GL); Echipa de evaluatori (EE).




Factor

Categorie Etapi/activitate/actiune 3
’ responsabil
actiune | 3.1.4. Conceptia unei baze de date pentru stocarea in format MF
standardizat a informatiilor colectate
actiune | 3.1.5. Selectia institutiilor angajatoare ale titularilor GL
posturilor reprezentative din esantionul de referintd
actiune | 3.1.6. Comunicarea cu institutiile angajatoare in vederea MF
realizarii interviurilor
actiune | 3.1.7. Planificarea interviurilor GL
actiune | 3.1.8. Realizarea interviurilor EE
activitate | 3.2. Prelucrarea informatiilor privind posturile si includerea EE
lor in baza de date:
actiune | 3.2.1. Consemnarea informatiilor din interviuri, fise de post, FE
organigrame etc (in format electronic la fata locului)
actiune | 3.2.2. Obtinerea acordului a respondentului asupra EE
informatiilor consemnate
actiune | 3.2.3. Introducerea informafiilor in baza de date Ll
actiune | 3.2.4. Monitorizarea si evaluarea calitdtii informatiilor GL
colectate si introduse in baza de date
acfiune | 3.2.5. Evaluarea integratd a rdspunsurilor GL
actiune | 3.2.6. Descrierea standardizatd a fiecdrui post selectat EE
(generatd din baza de date)
activitate | 3.3. Analiza si ierarhizarea posturilor: GL
actiune | 3.3.1. Stabilirea unei proceduri de lucru pentru grupul de GL
evaluare (in plen/la distantd, la nivelul grupului/pe
subgrupe, proceduri pentru stabilirea  consensului,
revizuirea  Incrucisatd a  rezultatelor, identificarea
anomaliilor, reevaluare etc.)
actiune | 3.3.2. Analiza posturilor pe baza descrierilor consemnate in GL
baza de date
actiune | 3.3.3. Pentru fiecare post analizat, evaluatorii aleg GL
nivelurile de profunzime si cuprindere corespunzdtoare
Slecarui criteriu de evaluare aplicabil:
actiune | 3.3.3.1. prin selectarea nivelului de profunzime a criteriului GL
respectiv in activitatea postului (de exemplu, 1 —minim, 8 —
maxim)
actiune | 3.3.3.2. prin selectarea cuprinderii/ amplorii criteriului GL
respectiv in activitatea postului (de exemplu, ridicatd, medie,
scazutd)
activne | 3.3.4. Culculureu punctujelor pusturilor evaluate pe buza GL
unel formule cu coeficienti de ponderare pentru criterii,
niveluri de evaluare si relevantd
actiune | 3.3.5. Stabilirea ierarhiei posturilor GL




Categorie

Etapi/activitate/actiune

Factor
responsabil’

activitate

3.4. Grupul de lucru analizeazd punctajele si ierarhia
rezultatd, confirma sau decide reevaluarea pentru anumite
posturi (a  cHror  pozitie In  ierarhie  este
neasteptatid/neverosimild). Reevaluarea unui post cu punctaj
neasteptat se realizeaza astfel:

GL

actiune

3.4.1. O echipd desemnatd ad-hoc dintre membrii care nu
evaluaserd postul respectiv revizuieste punctajul. Dacd
acesta este modificat, se obtine consensul tuturor membrilor
grupului de lucru §i se consemneazd noul punctaj §i noua
pozitie in ierarhie

GL

actiune

3.4.2. Dacd punctajul este confirmat se, efectueazd o analizd
comparativit a importantei postului fatd de alte posturi
considerate comparabile din esantionul reprezentativ. Dacd
rezultatele analizei sunt diferite de ierarhia initiald, atunci
se obtine consensul tuturor membrilor grupului de lucru §i
se consemneazd noua pozitie in ierarhie

Etapa 4

Realizarea grilei de salarizare

GL

activitate

4.1. Elaborarea grilei de salarizare:

GL, MF

actiune

4.1.1. Stabilirea valorii minime §i maxime ale salarizdrii
aferente sectorului bugetar, in ansamblu;, acestea vor
constitui extremele grilei de salarizare. Valoarea salariului
se calculeazd incluzdnd in salariul de bazd si unele
indemnizatii, sporuri §i premii, care vor fi fost stabilite ca
atare

GL, MF

actiune

4.1.2. Stabilirea numdrului claselor de salarizare (puncte pe
grila de salarizare), precum si a intervalelor dintre acestea,
care pot fi egale sau variabile (mai mari la varf, mai mici la
bazd). Intervalele trebuie stabilite astfel incdt trecerea de la
o clasd la alta sd aibd un impact notabil asupra salariului si
sd ofere informatie fard echivoc privind diferentierea
posturilor

GL, MF

actiune

4.1.3. Stabilirea coeficientilor de multiplicare aferenti
flecdrei clase de salarizare

GL, MF

actiune

4.1.4. Stabilirea valorii de referintd

GL, MF

actiune

4.1.5. Stabilirea valorii salariului aferentd fiecdrei clase de
salarizare, prin inmultirea valorii de referintd cu
coeficientul aferent

GL, MF

activitate

actiune

4.2. Stabilirea gradelor de salarizare

4.2.1. lerarhizarea posturilor din esantion dupd punctajele
culeulute, indiferent de grupul vcupationul

GL
GL

actiune

4.2.2. Intercalarea pragurilor de separare intre formatiuni
de posturi ierarhizate, potrivit naturii activitdfii acestora si
impactului asupra rezultatelor institufiei. Posturile astfel

GL




Categorie

" Etap#/activitate/actiune

Factor
responsabil®

grupate trebuie sd aibd insugiri comparabile in interiorul
gradului si distincte fatd de posturile din celelalte grade

actiune

4.2.3. Formatiunile de posturi astfel rezultate reprezintd
grade de salarizare (multimi de posturi cu valoare
comparabild)

GL

activitate

4.3, Incadrarea gradelor de salarizare in grila de salarizare:

GL

actiune

4.3.1. Stabilirea salariului de referintd in platd pentru
fiecare post din gradul de salarizare, prin calcularea
medianei sau a mediei intre cuartele a salariilor in platd
pentru posturile respective, pe baza informatiilor din bazu
de date a salariilor. Valoarea salariului in platd se
calculeazd incluzdnd in salariul de bazd si unele
indemnizatii, sporuri si premii, care vor fi fost stabilite ca
atare

actiune

4.3.2. Stabilirea medianei de referintd a gradului de
salarizare, prin calcularea valorii mediane a salariilor de
referintd ale posturilor din gradul de salarizare respectiv

activne

4.3.3. Stubilirea amplitudinii/intervalului  de  sulurizare
pentru flecare grad de salarizare (de exemplu, +/- 20% fatd
de mediand sau max = min + 50%, infervalul de variatie
poate fi diferit de la un grad de salarizare la altul, in functie
de posturile confinute si  amplitudinea parcursului
profesional al acestora)

GL

activne

4.3.4. Incadrarea extremelor gradului de salarizare astfel
definit in clase de salarizare dupd regula: se alege clasa de
salarizare al cdrei salariu este cel mai apropiat de valorile
minima §i, respectiv, maximd ale amplitudinii gradului de
salarizare, deja calculate

GL, MF

activitate

4.4. Alocarea posturilor pe clase de salarizare in interiorul
gradelor de salarizare:

GL

activne

4.4.1. Posturile se alocd itn ordinea ierarhiei rezultate din
evaluare pe clase de salarizare in interiorul gradului dupd
regula: postului 1i revine clasa de salarizare al cdrei salariu
este cel mai apropiat de salariul de referintd in platd, cu
tncadrarea in limitele gradului de salarizare

GL

acfiune

actiune

4.4.2. Postului i se acordd salariul specificat de clasa de
salarizare respectiva (la care se vor adduga ulterior
sporurile §i premiile rdmase n qfara pdrfii five a
remuneratiei)

GL

4.4.3. Pentru persoanele in cazul cdrora existd diferenfe
intre salariul din grila de salarizare si salariul in platd, se
stabilesc metode de tranzitie:




- Factor

Categorie - Etap#/activitate/actiune 2
; responsabil
actiune | 4.4.3.1. dacd salariul nou stabilit este mai mic decdt cel in GL, MF
platd, se acordd temporar un spor compensatoriy, astfel
incdt sd nu fie afectatd remuneratia totald
actiune | 4.4.3.2. dacd salariul nou stabilit este mai mare decdt cel in| GL, MF
platd, se acordd majorarea in una saw mai multe transe
acfiune | 4.4.3.3. Stabilirea regulilor cu privire la transpunerea | ministerele
avansdrii i promovdrii profesionale in clase de salarizare de resort
Etapa 5 | Analiza impactului noii grile de salarizare
aclivitate | 5.1. Datele privind salariile in platd se colecteazd scparat, MF
evidentiindu-se, dupd caz, gradul profesional, nivelul de
studii, structura remuneratiei, institutia si  nivelul
administrativ
activitate | 5.2. Operationalizarea unei baze de date cu remuneratia in MF
platd si structura acesteia pentru posturile din sistemul
bugetar
activitate | 5.3. Stabilirea componentelor salariului de baza (partea fixa MF,
si partea variabild, precum si reguli privind ponderea celei|{ Comisia
din urma in totalul remuneratiei) nationala
activitate | 5.4. Calcularea salariilor de referinté ale posturilor din baza MF
de date, in functie de mediana sau media intre cuartele a
salariului in platd, aferente tuturor detindtorilor posturilor
respective din baza de date. Valoarea salariului in platd se
calculeazi incluzdnd in salariul de bazd si unele
indemnizatii, sporuri si premii, care vor fi fost stabilite ca
atare
activitate | 5.5. Calcularea impactului bugetar in diferite scenarii: MF
acfiune | 5.5.1. numarul claselor de salarizare MEF
actiune | 5.5.2. raport de compresie MF
acfiune | 5.5.3. valori minime si maxime MF
actiune | 5.5.4. intervale dintre clase de salarizare MF
actiune | 5.5.5. amplitudinea gradelor de salarizare MEF
acfiune | 5.5.6. variante de tranzitie la noile salarii MF
actiune | 5.5.7. valori de referintd MF
actiune | 5.5.8. avansdri in clasa de salarizare pentru promovare MF
profesionald, vechime sau performantd
activitate | 5.6. Analiza rezultatelor si luarea deciziilor privind MF,
clementcle cheie ale grilei de salarizare Guvernul
Etapa 6 | Consultarea publici cu ministerele de resort, sindicate, experti in

domeniu




Categorie

. Etapi/activitate/actiune

Factor
responsabil?

activitate

6.1. Comunicarea rezultatelor evaludrii posturilor din
esantionul reprezentativ si ale analizei impactului bugetar
prin elaborarea unui raport in acest sens

GL, MF

activitate

6.2. Colectarea propunerilor, comentariilor etc.;, dupa caz,
are loc revizuirea punctajelor, claselor de salarizare, gradelor
de salarizare, incadrarilor in grild s1 a impactului bugetar

GL, MF

Etapa 7

Evaluarea simplificatii a celorlalte posturi din sistemul public

activitate

7.1. Elaborarea chestionarului de evaluare cu opfiuni de
raspuns predefinite la fiecare intrebare/criteriu de evaluare,
in baza experientei obfinute in evaluarea posturilor din
esantionul reprezentativ

GL

activitate

7.2. Asocierea nivelurifor de profunzime s1 cuprindere
rdspunsurilor predefinite, care ajuté la realizarea unui calcul
rapid al punctajului total pentru fiecare post; relatiile si
punctajele nu sunt cunoscute nici respondentilor, nici
expertilor de resurse umane din institutiile respective

GL

activitate

7.3. Completarea chestionarelor pentru posturile respective,
de cétre expertii In resurse umane desemnati de Grupul de
lucru, cu ajutorul Echipei de evaluatori

GTE

activitate

7.4. Evaluarea rdspunsurilor, calcularea punctajelor si
stabilirea pozitiei posturilor respective In grade de salarizare
si In grila de salarizare

GL

activitate

7.5. In cazul in care rezultatele sunt diferite de cele asteptate,
grupul de Iucru poate reevalua posturile pe baza metodei
analizei comparative a importantei fatd de un numér limitat
de posturi considerate comparabile, deja evaluate, astfel
incdt si stabileascd pozitia relativd In ierarhie a posturilor
respective

GL

activitate

7.6. Publicarea rezultatelor evaludrii simplificate si ale
reevaludrilor

GL

activitate

7.7. Ocupantii/titularii posturilor evaluate au dreptul s&
conteste la Grupul de lucru pozitia In ierarhie/gradul de
salarizare. Grupul va desemna o comisie de
examinare/solutionare a contestatiilor depuse. in procesul de
examinare a contestatiei, Comisia va invita petentul s 1si
prezinte punctul de vedere, punidndu-i la dispozitie criteriile
de evaluare (fird matricea de punctaje); il va invita si pe
superiorul ierarhic al acestuia. In urma audierilor si a deciziei
cotnisiel, Grupul de luctu va reevalua postul prin metoda
analize1 comparative a importanter fatd de un numar limitat
de posturi considerate comparabile, deja evaluate. Decizia sa
este definitiva, neexistind o cale jurisdictionald de atac

GL

Etapa 8

Elaborarea Raportului final privind evaluarea posturilor si

metodologiei aplicabila in viitor




Categorie ' Etapi/activitate/actiune Factor )
} ’ responsabil

activitate | 8.1. Raportul contine informatii privind activititile GL
intreprinse pentru evaluarea posturilor din esantionul
reprezentativ si a restului posturilor din sectorul bugetar

activitate | 8.2.Raportul contine rezultatele privind evaluarea posturilor, GL
potrivit algoritmului descris

activitate | 8.3. Raportul confine o propunere de metodologie pentru GL
reevaluarea/evaluarea viitoare a posturilor din sectorul
bugetar, precum si pentru solutionarea contestatiilor depuse
de persoanele in drept

9.

- Sectiunea a II-a:
Rewmandan penlru procesui de evaluare a posturilor si reallzare a gl‘lle! de
salarizare

Evaluarea posturilor trebuie realizata pe baza
continutului/cerinfelor/atribufiilor/activitafii asociate postului si nu pc baza denumirii
sale, remuneratiei actuale sau a altor criterii; drept rezultat al evaludrii, nu toate
posturile cu acelasi nume vor avea acelasi punctaj.

Lvaluarea postului si scorul atribuit nu va rctlecta vechimea in munci sau in post a
ocupantului/detindtorului, ci exclusiv activitatea prestata.

Instruirea membrilor Grupului de lucru pentru evaluarea posturilor si ai Grupului
tehnic de evaluatori Tnainte de demararea procedurii de analizd si a evaluare a
posturilor.

Utilizarea acelorasi criterii de evaluare in vederea asigurdrii comparabilitatii intre
posturi.

Unele posturi pot fi comune mai multor grupuri ocupationale. Se recomand ca acestea
(ex. soferul, secretarul, contabilul etc.) sd fie incluse intr-un singur grup ocupational
sau grup de posturi, care si le reuneasca pe (oale. In cazul in care ele sunt mentinute
separat in grupurt ocupationale/de posturi distincte, acestea trebuic incadrate in
aceleasi grade de salarizare.

Evaluarea initiala va fi efectuatd asupra unui esantion reprezentativ de posturi din
sectorul public (bugetar), iar apoi va fi extinsé asupra tuturor posturilor, care vor fi
incadrate in structura de clase gi grade de salarizare deja elaborald.

Posturile selectate trebuie sé fie reprezentative pentru toate categoriile de personal, dar
si din punct de vedere numeric.

Evaluarea posturilor din esantionul reprezentativ va fi efectuatd printr-un algoritm
complet, care si ia in considerare toate criteriile de evaluare. Evaluarca cxtinsé va fi
realizati dupd un algoritm simplificat, inclusiv prin comparatia cu posturi din
esantionul reprezentativ.

Dac# un post de evaluat poale [i ocupal de persoane cu niveluri diferite de studii, alunct
el trebuie evalual separat pentru flecare dinlie aceslea.

10. Posturile sunt descrise dupd un format standardizat, adaptat criteriilor de evaluare.

Informatia trebuie sé fie realistd, obiectiva si cu un grad cit mai inalt de acuratete.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Matricea punctajelor este confidentiald si nu trebuie publicata, pentru a reduce riscul
de subiectivism. Este instrumentul pus la dispozitia numai membrilor Grupului de
lucru privind evaluarea posturilor. O alternativa este ca nici membrii Grupului de lucru
sd nu cunoasca punctajele, ci numai conducétorul acestuia si persoana care realizeazd
propriu-zis calculele.

Pentru a asigura remuneratie egald pentru contributie egald, indiferent de grupul
ocupational, gradele de salarizare trebuie s fie comune, chiar daca progresia in grad
poate avea loc dupd reguli diferite. Posturile cu valoare egald vor fi plasate in acelasi
grad si clasd de salarizare.

Numérul gradelor de salarizare ar trebui sé nu fie prea mare, astfel Incit sd existe o
diferentiere/demarcare claré Intre insugsirile posturilor din doud grade consecutive.

Gradele de salarizare trebuie sa fie suficient de largi pentru a permite evolutia in
carierd, in conditii stimulative, a posturilor componente. Evolutia profesionald poate fi
conditionatd de vechime si/sau performantd; In cazul in care se utilizeaza performanta,
indicatorii trebuie relationati  direct sau indirect, in functie de nivelul postului la
documentele strategice ale institufiei sau domeniului de activitate.

Gradele de salarizare ar trebui, ca reguld, sd separe posturile de demnitate publica,
diversele csaloanc dc posturi de conducere, inclusiv cele cu studii medii, posturile de
executie cu activitati complexe, posturile de executie cu studii superioare, medii si
necalificate. Se poate anticipa un numar de 9 — 15 grade de salarizare.

Nu pot exista suprapuneri Intre gradele de salarizare in privinta punctajelor rezultate
din evaluarea posturilor. Pot exista suprapuneri partiale intre clasele de salarizare
aferente a doua grade de salarizare consecutive.

Nu ar trebui si existe posturi cu relatie directd de subordonare In interiorul aceluiasi
grad de salarizare.

Grupul de lucru pentru evaluarea posturilor trebuie sd comunice obiectivele, continutul
si rezultatele demersului cétre salariatii din sectorul bugetar, pentru ca acestia sa
inteleagd beneficiile sale, respectiv echitatea si transparenta.

Prevederile metodologiei de evaluare a posturilor, inclusiv anexele sale, trebuie si fie
flexibile si s poald [1 ajustate rapid pe baza constlatarifor din iinplementare.

Grupul de lucru pentru evaluarea poslurilor va avea aclivilale permanentd, deoarece
grila rezultatd poate fi re-evaluatd periodic sau ad-hoc, in functie de schimbaéri
legislalive sau In urma unor sesiziri/contestatii depusce de ocupanti ai posturilor
respective. In acest scop, Grupul de lucru trebuie si urmeze un set de proceduri comune
tuturor grupelor ocupafionale si posturilor. Un motiv pentru reevaluarea unui post
poate fi modificarea continutului sau ca urmare a efectelor unor prevederi legislative.

Secretariatul grupului de lucru va gestiona si actualiza Registrul posturilor si baza de
date rezultate in urma procesului de evaluare a posturilor.

Sistemul de evaluare si grila de salarizare trebuie sé fie dinamice, astfel incét s tind
pasul cu inflatia, sd se adapteze variatiilor resurselor bugetare si si evite, in timp,
crearca unor discrepante majore fatd de salarizarea in sectorul privat sau epuizarea
potentialulul de progresie in gradele de salatizate (Ca utinu e a agloteriii suluiilor in
clasele de la marginea superioard a gradelor de salarizare). De exemplu, valoarea de
referintd va 11 actualizatd anual, asigurdnd, astfel, indexarea salariilor. Coeficientii si
intervalele dintre clasele de salarizare pot fi revizuite periodic pentru a adapta sistemul
la noi reglementari sau la evelutii interne in sectorul privat.



Anexa nr.2:
Structura-tip a listei posturilor generice din esantionul de referinta

Numar Titlul Nivelul Cod grup

de . . . | Autoritatea/Institutia . . . .
... | postului/functiei "4 | administrativ ocupational
referinta ’ i

1001
1002
1003
1004
1005
1006
1007
1008
1009
1010
1011
1012
1013
1014
1015
1016
1017
1018
1019
1020
1021
1022
1023
1024
1028
1029

e

1300




Anexa nr.3:
Chestionar/Ghidul de interviu privind descrierea postului generic

Numele, prenumele
intervievatorului:

Data interviului:

Autoritate/Institutie:

Subdiviziune:

Titlul postului:

Numadrul dé referinyﬁ al postului
(4 digiti):

Gradul/Categoria de salarizare
detinut/a, dupi caz — salariul de

functie:
Interval de salarizare per an (In Min. Max.
MDL):

1. Planificarea interviului de analizi a postului

Marcati coloana de mai jos pentru a indica dacd sunteti pregdtit in mod adecvat pentru
interviu.

Documente Da Nu

Structura organizatoricd/Organigrama

Statul de personal

Schema de incadrare

Regulainentul de organizare si functionare a subdiviziunii din care
face parte postul

TI'isa de post existentd

2. Descrierea postuluni din esantionul de referinta

2.1. Rugati intervievatul (detindtorul postului) s@ enumere sarcinile postului:

Sarcini Frecventi
(atributii §i activitdfi pe care trebuic sd le indeplineascd (zilnic, sdptdmdnal,
titularul postului) lunar)




2.2. Relatia de raportare/subordonare directd (utilizati organigrama):

Cine este superiorul imediat al Dvs.? Specificati titlul postului detinut de superiorul
dvs.

Céte persoane aveti in subordinea directd? Cati dintre acestia sunt sefi se subdiviziuni
(manageri)?

Gestionafi resurse financiare? Daca da, care este bugetul anual gestionat?

Alte comentarii/observatii

2.3. Analiza postului
Rugati intervievatul sd se gdndeascd din nou la lista atributiilor §i asigurati-vd cd este
completd. Asigurati-vd cd infelegefi in totalitate urmdtoarele caracteristici ale postului:

O Studii, cunostinte si experientd (se referi la totalitatea cerintelor de studii,
expertizi si experienti necesare pentru exercitarea sarcinilor postului).

Calificari minime (scoala, licentd, diplomi, certificat): (se completeazd)
Experienfll profesionalit/managorialil aplicabild (lip $i durata in (se completeqrd)
ani):

Instiuire suplunentard (curswi de scutld dwatd, instiuite la locul | (se completeazd)
de muncé):

Alte cerinte privind cunostintele si abilititile necesare: (se completeazd)

O Complexitate, creativitate si diversitate (masoaria gradul de dificultate intilnit,
masura in care titularul postului trebuie si depiseasci limitele cunostintelor si
experienfei definute, precum si cerinfele legate de imaginatie. inventivitate si
intuitic nccesare in exercitarca sarcinilor postului).

Solicitati sd vd ofere exemple pentru cele mai complexe situatii care ar putea apdrea si
frecventa acestora. Afi putea lua in considerare urmdtoarele:

o Politici publice (elaborare, implementare, coordonare, evaluare)



o Complexitatea rezolvirii problemelor
o Initiativa si/sau creativitatea necesara

(se completeqzd)

3 Conceptualizare si responsabilitate decizionald (masoarid amploarea activititilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia si
evalueazi impactul lor asupra rezultatelor institutiei).

Intrebati ce decizii pot fi luate fird a merge la superiorul ierarhic. Identificati dacd sunt
disponibile prompt indicatii pentru a indruma procesul de luare a deciziilor.

(se completeazd)

O Conducere, coordonare si supervizare (se refera Ia nivelul ierarhic la care este
incadrat postul in cadrul institutiei, responsabilitifile de conducere si/sau
coordonare a altor posturi si la cerintele de exprimare a unor opinii/rationamente
de specialitate).

Solicitati exemple cu privire la tipul si/sau numdrul personalului din subordinea directd §i
indirectd. Verificati organigrama pentru a vedea relatia de raportare pe care o are postul
respectiv fatd de sef si/sau cdt de largd este sfera sa de control (minister, institutie din
subordine, directie generald, directie, sectie etc.).

(se completeazd)

O Comunicare (se referi la nivelul si impactul comunicérii in cadrul si/sau in afara
institutiei. Include mijloacele de realizare a comunicirii, de la interactiune
personali la comuniciri telefonice si/sau scrise. Evalueazi cerinlele de persuasiune
si negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului).

Contacte externe (mai mult de 75% din timpul (exemple oferite)
disponibil):
Contacte interne (mai mult de 75% din timpul (exemple oferite)
disponibil):
Nivel mediu (intre 26-74% din timpul disponibil): (exemple oferite)

[0 Conditii de munca (se refera la misura/frecventa cu care titularul postului este
expus la diverse conditii de lucru nefavorabile si/sau cu risc pentru sdnitate si
viatd, in realizarea atributiilor postului).

Indicafi mai jos gradul in care titulurul postului este expus in mod obisnuit lu conditii de
muncd Impovdrdtoare sau anormale, atunci cdnd isi indeplineste sarcinile/atributiile
postului (ex. risc pentru sdndtate si securitate; risc pentru viatd, frecventd cdldtorii, lucru
la telefon etc.).



Titularul postului trebuie si céldtoreascd mult cu magina? Oferiti exemple.

Titularul postului este legat de folosirea telefonului pentru lungi perioade de timp?
Oferiti exemple.

Titularul postului este expus la conditii de muncé daunatoare frecvent si/sau pentru
lungi perioade de timp? Oferiti exemple si informatii privind frecventa (rar, deseori,
intotdeauna) si durata expunerii la risc (perioadd scurtd, medie, lungd).

(1 Resurse si echipamente

[ntrebati ce resurse si echipamente sunt utilizate in postul respectiv (ex masini, computere,
telefoane, alte resurse).

Resurse si echipamente Valoarea aproximativi

3. Informatii suplimentare
Enumerati orice alte aspecte care ar putea contribui la completarea imaginii postului.

Aprobat de titularul postului: Data:

(nume, prenume in clar si semnéatura)

Seful titularului postului: Data:

(nume, prenume in clar si semnatura)




Anexa nr.4:
Descrierea criteriilor de evaluare a posturilor

Criteriul de evaluare 1: 5
STUDIIL, CUNOSTINTE SI EXPERIENTA

Criteriul de evaluare ,,Studii, cunostinfe st experientd” se refera la totalitatea cerintelor
de studii, expertiza si experientd necesare pentru exercitarea sarcinilor postului.

1A | Nivelul de cunostinte si aplicare

8 | Studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, cunoasterea unui domeniu de o
inaltd complexitate sau awnploate a cunostintelor si cxperientd relevanld penlru a
coordony de la cel mai Inalt nivel icrarhic sub-diviziunile institutionale si/sau
activitatile cheie ale institutiei.

7 | Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, cunostinte vaste si detaliate
intr-un domeniu (general sau specific) legat de activitatea institutiei, cum ar fi
finante publice, resurse umane, consiliere juridicd, tehnologia informatiei sau
managementul proiectelor, aldturi de experientd practica semnificativa In functii
de conducerc la nivel icrarhic superior.

6 | Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, cunoasterea unei discipline sau
ramuri de activitate legatd de activitatea institutiei, cum ar fi contabilitate publica,
administrare fiscald, recrutarea personalului, contencios administrativ sau
procesare de date, asociatd cu experientd profesionald de cel putin doi ani (in
disciplina/activitatea respectiva).

5 | Studii universitare de licentd sau studii superioare de scurtd duratd, absolvite cu
diplom4, cunostinfe si experientd intr-o disciplind sau ramuri de activitate legata
de activitatea institutiei. Poate include experienti profesionald intr-un post de
conduccre sau cu rol de supervizare/ coordonarc.

4 | Studii profesionale tehnice post-secundare/studii medii de specialitate, absolvite
cu diploma, cunostinfe §i experientd intr-o disciplind sau ramura de activitate
legati de activitatea institutiel.

3 | Studii secundare liceale sau studii profesionale tehnice secundare, cu instruire
specializata si experientd de cétiva ani Intr-o activitate/domeniu specific, relevant
pentru institutie.

2 | Studii obligatorii finalizate, cu aptitudini/abilitdti/deprinderi de lucru de bazi.
Necesitd experientd in activititi administrative, gospodaresti sau manuale.

I | Educatie de bazd cu aptitudini/abilitdti/deprinderi de lucru minime. Implica
executarea sarcinilor simple, care necesitd o perioadad scurld de pregatire inifiala.




1B

Limita de aplicare

S | Scdzut: Restransa la subiecte similare in cadrul unui domeniu de activitate.
Moderat: Coordonarea unor activitati variate intr-o subdiviziune institutionald sau
domeniu de activitate de importantd majora; ar putea implica o anumiti coordonare
cu alte subdiviziuni/ domenii de activitate ale institutiei.

R | Ridicat: Coordonarea unei game largi de activitdti diverse la nivelul mai multor

subdiviziuni institutionale sau domenii de activitate din cadrul institutiei.

- Criteriul de evaluare 2:
LUMPLEXI I A’l E, CREATIVITATE SI DlVlLRbl {'ATE

Criteriul de evaluare ,,Complexitate, creativitate si diversitate” misoard gradul de
dificultate intdlnit, masura In care titularul postului trebuie si depdseascd limitele
cunostintelor si experientei detinute, precum si cerintele legate de imaginatie,
inventivitate si intuitie necesare In exercitarea sarcinilor postului.

2A

Nivelul de complexitate, creativitate si diversitate (dimensiunea profunzime)

Solutii la probleme complexe/strategice, care depésesc frecvent domeniul de
specialitate si experienta directd si cer utilizarea unor cunostinte nou-asimilate,
dobéandite prin cercetare (individuald) ad-hoc. Necesitd gindire critici, imaginativa
s1 interpretativd, analiza si identificarea efectelor gi cauzelor unei probleme,
glsirea unor solutii la probleme noi, initierea unor idei noi, identificarea si
dezvoltarea unor noi oportunitati pentru institutie.

Solutii la probleme care implicd mai multe domenii de specialitate. Necesita
gandire originald, frecvent aplicati unor probleme care depidsesc expericnta
anterioare si precedentele cunoscute. Familiaritate cu situafii in care sunt necesare
cunostinte nou-asimilate, dobandite prin cercetare (individuala) ad-hoc.

Solutii 1a probleme din cadrul unui singur domeniu de specialitate. Géndire in
aceeasi disciplind/ ramurd de activitate sau In discipline/ramuri de activitate
inrudite, aplicatd reactiv la probleme aparute. Evalueazd sistematic metode de
actiune posibile si consccinte potentiale.

Activitatea este rutinierd, necomplicatd, dar variatd, Necesitd gandire adaptivd in
cadrul unei singure discipline speciﬁce/ramuri de activitate, necesitdnd
imbundtétirea si dezvoltarea tehnicilor si metodelor

Munca este repetitivi si restrinsi la o gami hmltata dc sarcini snnplc de rutin.
Necesitd gindire in cadrul experienfei anterioare §i precedentelor cunoscute,
aplicarca unor principii/metode similare pentru a rezolva problemele apirute.




2B

Frecventi (dimensiunea cuprindere)

S | Scézutd: Géindire in cadrul experientei anterioare st precedentelor, aplicarea unor
principii/ metode similare pentru a rezolva probleme.

M | Moderata: Solutii Ia probleme care depasesc domeniul de specialitate solicitat.

R | Ridicatd: Solutii la o varictate de probleme care depisesc frecvent domeniul de

specialitate si experienta directd si cer utilizarea unor cunostinte nou-asimilate,
dobandite prin cercetare (individuald) ad-hoc.

. Criteriul de evaluare 3: L
CONCEPTUALIZARE SI RESPONSABILITATE DECIZIONALA

Criteriul de evaluare ,,Conceptualizare si responsabilitate decizionald” mésoard
amploarea activititilor conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie
asoclale acesluiy, precutn si evaluedsd itmpactul [or usupra resultatelor institutiet.

3A

Nivelul de conceptualizare, libertate de actiune si decizie (dimensiunea
profunzime)

Responsabil pentru elaborarea politicilor publice si adoptarea deciziilor la nivelul
cadrului general de politici publice ale institutiei/domeniului de activitate.
Problemele majore sau schimbirile de directie in activitate se analizeazi si sc
supun deciziilor luate la cele mai inalte niveluri ierarhice din institutie.

Opiniile formulate si actiunile intreprinse au influentd asupra politicilor publice si
pot avea efecte asupra institutiei/domeniului de activitate in ansamblu. Necesitd
consultarea cu niveluri ierarhic superioare cu privire la chestiuni care afecteazi
politicile publice si care necesitd aprobarea autoritatilor sau titularilor posturilor
de nive] ierarhic superior.

Contribuie la elaboratea politicilor si stabilesle obieclive. Transtnile spre analizd
st decizie autoritatilor sau titularilor posturilor de nivel ierarhic superior chestiuni
care depasesc obiectivele sau sfera atributiilor postului.

Lucreazi in limitele obiectivelor generale si ale tintelor stabilite de cétre titularii
altor posturi (de nivel ierarhic superior); implicd autoritafi sau titulari ai unor
posturi de nivel ierarhic superior in analiza si decizia asupra unor chestiuni care
depdsesc domeniul de activitate a postului.

Ia decizii nemijlocite cu respectarea unor proceduri bine definite. Posibilitatile de
a devia de la proceduri sunt limitate, iar chestiunile problematice sunt supuse
deciziei unui superior ierarhic. In majoritatea situatiilor, sfera de activitate se
limiteaza la propria subdiviziune institutionala.

Toate activititile care nu sunt acoperite de proceduri sunt aduse In atentia unui
superior ierarhic. Indeplineste sarcinile sub supraveghere directd si urmeaza
instructiunile primite.




3B

Impact (dimensiunea cuprindere)

S | Scézut: Opiniile formulate si actiunile intreprinse sunt limitate la propria
subdiviziune institutionald, avind un impact general scizut.

M | Mediu: Opiniile formulate si actiunile intreprinse pot influenta si alte subdiviziuni
institutionale sau domenii de activitate, dar cu impact general moderat.

R | Ridicat: Opiniile formulate si actiunile Intreprinse pot influenta major activitatile

curente si viitoare ale institutiei, cu impact general semnificativ.

Criteriul de evaluare 4:
CONDUCERE COORDONARE SI SUPERVIZARE

Criteriul de evaluare ,,Conducere, coordonare si supervizare™ se referd la nivelul ierarhic
la care este incadrat postul in cadrul instrtutiel, responsabilititile de conducere si/ sau
coordonare a altor posturi si la cerinfele de exprimare a unor opinii/rationamente de
specialitate

4A

Nivel ierarhic (dimensiunea profunzime)

11

Presedinte al tarii

10

Prim-ministru, Presedinte al Parlamentului

Ministru / Primar general / Avocatul Poporului, Presedinte al Curtii de Conturi, alte
pozitii similare

Post de conducere de nivel Inalt / Sef al unui departament important, al unei sub-
diviziuni majore a institutiei sau al unei institutii subordonate, care contribuie la
elaborarea politicilor publice ale institutiei/domeniului de activitate.

Post de conducere de nivel superior (ex. sef directie generald), pe un nivel ierarhic
imediat inferior postului de conducere de nivel inalt, chiar dacii nu exista relatii de
subordonare directd intre posturile respective.

Post de conducere de nivel mediu (ex. sef directie), pe un nivel ierarhic imediat
inferior postului de conducere de nivel superior, chiar daci nu existd relatii de
subordonare directd intre posturile respective.

Post de conducere de nivel inferior (ex. sef sectie), pe un nivel ierarhic imediat
inferior postului de conducere de nivel mediu, chiar dacd nu existd relatii de
subordonare directd intre posturile respective.

Post de conducere de bazi (ex. sef serviciu sau gefl de echipd), pe un nivel icrarhic
imediat inferior postului de conducere de nivel redus, chiar dacéd nu existi relatii de
subordonare directd Inlre posturile respective.

Post de executie cu grad profesional superior, cu activitate administrativi, tehnici,
de specialitate sau care exerciti prerogative de putere publica.




2 | Post de executie cu grad profesional mediu, cu activitate administrativa, tehnici, de
specialitate, cu grad de complexitate ridicat sau care exercita prerogative de putere
publica.

1 | Post de executie cu grad profesional inferior, cu activitate administrativa, tehnica,
de specialitate sau manuala.

4B Impact (dimensiunea cuprindere)

S | Scézut: Limitat, fdr responsabilitati de naturd ierarhic8, fird activitdti conceptuale
si/sau fard influentd asupra altor posturi/activitati/sub-diviziuni.

M | Mediu: Responsabilitate ierarhicd semnificativd sau cerinte de formulare a unor
opinii de specialitate, cu un posibil impact indirect, dar important asupra rezultatelor
institutiel.

R | Ridicat: Responsabilitate ierarhici majord. in care aptitudinile demonstrate de

conducitor, aldturi de actiunile si deciziile proprii, pot avea un efect direct, major
asupra rezultatelor institutiei.

~ Criteriul de evaluare 5:
COMUNICARE

Criteriul de evaluare “Comunicare” se referd la nivelul si impactul comunicarii in cadrul
si/sau in afara institutiei. Include mijloacele de realizare a comunicarii, de la interactiune
personald la comunicéri telefonice si/sau scrise. Evalueazd cerintele de persuasiune si
negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului.

SA Nivelul contactelor la nivel intern si extern (dimensiunea profunzime)

7 1 Cu precddere la nivelul conducerii de nivel nalt al institutiei, precum si in
esaloanele ierarhice inferioare din cadrul institutiei.

6 | Cu precddere la nivelul conducerii de nivel superior al institutiei, precum si in
csaloanclc icrarhice inferioare din cadrul institutiei.

5§ | Cu precidere la nivelul conducerii de nivel mediu al institutiei, precum si in
esaloanele lerathice inferivate din cadiul insliluliel.

4 | Cu precadere la nivelul conducerii de nivel inferior al institutiei si n esaloanele
ierarhice inferioare din cadrul institutiei.

3 | Cu precidere la nivelul conducerii de nivel de bazi al institutiei si n esaloanele
ierarhice inferioare din cadrul institutici.

2 | Cu precidere la nivelul de execufie al institufiei. precum $i In exteriorul acesteia

1 ' Lanivelul de executie In interiorul institutiei.




5B

Importanta (dimensiunea cuprindere)

S | Scazutd: Comunicarea cu privire la chestiuni de rutini.
Moderata: Participarea la negocieri, prezentarea unor puncte de vedere/opinii bine
intemeiate, convingétoare, privitoare la chestiuni relativ complexe, care necesiti
capacitate de persuasiune.

R | Ridicati: Gestionarea unor negocieri complexe si dificile, in cadrul cirora

interactiunea eficace a unor persoane de contact si influentarea cu succes a altora
sunt de o importantd majora pentru institutie.

Criteriul de evaluare 63
CONDITII DE MUNCA

Criteriul de evaluare “Conditii de munca” se referd la masura/frecventa cu care titularul

postului este expus la diverse conditii de lucru nefavorabile i/sau cu risc pentru sinatate
st viatd, In realizarea atributiilor postului.

6A

6B

Nivelul conditiilor de munci (protectia muncii, riscuri, deplasiri)

Trebuie sd@ poarte mai multe echipamente si elemente vestimentare de
protectie care sunt incomode si/sau sa adopte o pozitie de lucru incomodi
temporar, ca parte a activitdtii normale, sau care necesiti petrecerea a peste
60% din timpul de lucru Ia telefon (un total de 3 zile/sdptimani).

Expunere frecventd si neprotejatd la factorii de mediu, umiditate, materiale
murdare sau conditii de lucru anormal de incomode sau climat incomod la
locul de munci.

Expunere ridicatd/frecventa la niveluri sporite de risc pentru sine sau pentru
altii, In situatii in care existd si un risc de Iimbolnavire grava. Poate implica
deplasdri in interesul serviciului pentru perioade mai mari de 60% din timpul
de lucru sdptiménal (cel pufin 3 zile/pe sdptimana)

Trebuie sd poarte mai multe echipamente sau elemente vestimentare de
protectie incomode si sd adopte periodic o pozitic de lucru incomodi temporar
sau trebuie sd petrcacé pand la 40% din saptdmana de lucru la telefon (2 zile/pe
sdptamana).

Expunere periodicd la conditii de lucru sau climat temporar debilitante fizic
si/sau manipularea unor materiale murdare, umede sau periculoase.

Expunere periodica la riscuri care prezintd un pericol imediat pentru sine si
pentru ceilalti sau expunere la situatii in care existd un risc recunoscut de
dezvollare a unei boli profesionale debilitante Toate inplica deplasiti in
intetes de serviciu pentru perivade de pand la 40% din séptimana de lucru (2
zile/pe sdplamani).




Trebuie sé poarte echipamente de protectie si/sau si adopte o pozitie de lucru
incomods, la intervale lungi de timp, sau si petreacd pand la 20% din
saptiménd de lucru la telefon (1 zi/saptimAani).

Expunere la factori de mediu, conditii de lucru sau climat temporar debilitante
fizic, umiditate sau materiale murdare la locul de munca, la intervale lungi de
timp, ca parte a activititii normale.

Expunere la riscuri medicale si de sigurantd, la intervale lungi de timp. Poate
implica si deplasdri in interes de serviciu pentru pani la 20% din saptimana
de lucru (1 zi/sdptimana).

Trebuie sa poarte echipament de protectic si/sau sa adopte ocazional o pozitic
de lucru neconfortabil3.

[ixpunere ocazionald la condifii de lucru sau climat temporar debulitante fizic
sifsau cate imnplicd tanipularea unor materiale murdare, umede sau
periculoase.

Expunere ocazionald la niveluri de risc moderat intr-un mediu controlat, cu
proceduri de protectia muncii adecvate sau expunere ocazionald la niveluri
inainte de risc. Poate implica si deplasiri in interes de serviciu pentru pani la
10% din saptdmana de lucru (jumatate de zi pe siptiméni).

De obicei nu este in situatia de a adopta pozitii de lucru neconfortabile sau de
a purta imbracdminte de protectie.

Expunere neprotejati pe termen scurt la factori de mediu, conditii de lucru sau
climat anormale, umiditate sau manipularea unor materiale murdare la locul
de muncé.

Nu este expus unor riscuri de protectia muncii; rareori trebuie si se deplascze
In interes de serviciu.




de inregistrare a rezultatelor evaluirii posturilor reprezentative din esantionul de

TABEL

referinta

Numir de
referinti
a postului

Studii,
cunostinge
si
experienta

Complexitate,

creativitate si
diversitate

Conceptualizare
si
responsabilitate
decizionala

Conducere,
coordonare
si
supervizare

Contacte

Conditii

de munci

1A | 1B

2A | 2B

3A 3B

4A | 4B

SA

5B

6A

6B

1001

1002

1003

1004
1005

1006

1007

1008

1009

1010

1300




