Ministerul Afacerilor Interne - MAI

Ordinul nr. 177/2016 privind activitatea de
management resurse umane in unitatile militare ale
Ministerului Afacerilor Interne

Avand 1n vedere dispozitiile Legii nr. 80/1995 privind statutul cadrelor militare, cu modificarile
si completarile ulterioare, ale art. 41, art. 176 alin. (3) si (5) si art. 339 alin. (3) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii

Guvernului nr. 510/1998 privind aprobarea Metodologiei-cadru pentru gestionarea resurselor
umane n administratia publica centrala,

in temeiul prevederilor art. 7 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 30/2007 privind

organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Interne, aprobata cu modificari prin Legea nr.
15/2008, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul afacerilor interne emite urmatorul ordin:

Art. 1. - Prezentul ordin contine prevederi referitoare la:

a) activitatile de analiza a postului si de intocmire a figei postului, prevazute in anexa nr. 1;
b) recrutarea cadrelor militare, prevazute n anexa nr. 2;

c) selectionarea cadrelor militare, prevazute in anexa nr. 3;

d) formarea profesionala a cadrelor militare, prevazute in anexa nr. 4;

e) exercitarea tutelei profesionale a cadrelor militare, prevazute in anexa nr. 5;

f) acordarea gradelor militare si Tnaintarea in gradul militar urmator, prevdzute in anexa nr. 6;
g) nasterea si modificarea raporturilor de serviciu, suspendarea din functie si trecerea in rezerva a
cadrelor militare, prevazute In anexa nr. 7;

h) aprecierea de serviciu a cadrelor militare, prevazute in anexa nr. §;

1) sistemul de gestiune a datelor de personal, prevazute in anexa nr. 9;

j) conditiile in care cadrele militare din Ministerul Afacerilor Interne pot desfasura si alte
activitati remunerate in afara programului de lucru, prevazute in anexa nr. 10;

k) competentele de gestiune a resurselor umane, prevazute in anexa nr. 11.

Art. 2. - Se aprobd modelele, continutul si instructiunile de completare ale formularelor:

a) "Chestionar pentru analiza postului", prevazut in anexa nr. 12;

b) "Fisa de observatie a sarcinilor postului”, prevazutd in anexa nr. 13;

¢) "Structura fisei postului” si "Instructiuni de completare a fisei postului", prevazute in anexa nr.
14;

d) "Programul activitatilor de tuteld profesionala", prevazut in anexa nr. 15;



e) "Referat", prevazut in anexa nr. 16;

f) "Raport de Incheiere a tutelei profesionale", prevazut in anexa nr. 17;

g) "Raport de evaluare a perioadei de tuteld profesionala", prevazut in anexa nr. 18;

h) "Apreciere de serviciu", prevazuta in anexa nr. 19;

1) "Apreciere de serviciu - fisa sintetica cu aprecierile partiale de serviciu si calificativul final",
prevazuta in anexa nr. 20;

j) "Indrumar de organizare si desfisurare a interviului de apreciere", previzut in anexa nr. 21;
k) "Indrumar de completare a formularului de apreciere de serviciu a cadrelor militare", prevazut
in anexa nr. 22;

1) "Fisa matricold", prevazutd in anexa nr. 23;

m) "Situatie centralizatoare privind modul de utilizare a cadrului militar care a frecventat

programe de pregatire profesionald in straindtate In anul . . .", prevazutd in anexa nr. 24;
n) "Tabel cu rezultatele obtinute la concursul pentru ocuparea postului de . . .", prevazut in anexa
nr. 25;

0) "Model de borderou", prevazut in anexa nr. 26.

Art. 3. - Dispozitiile prezentului ordin se aplica:

a) cadrelor militare in activitate din Ministerul Afacerilor Interne, denumit in continuare MAI;

b) cadrelor militare in rezerva, in retragere, precum si veteranilor de rdzboi care au avut calitatea
de cadre militare in MAI,

c) soldatilor si gradatilor profesionisti, numai in partile referitoare la analiza postului si gestiunea
datelor de personal;

d) functionarilor publici, numai cu privire la dispozitiile privind gestiunea datelor de personal;

e) personalului contractual, numai cu privire la dispozitiile privind analiza postului si gestiunea
datelor de personal;

f) elevilor si studentilor, numai cu privire la dispozitiile privind tutela profesionala.

Art. 4. - In sensul prezentului ordin, termenii si expresiile utilizate au urmatorul inteles:

a) post (de munca) - componenta de baza a unei structuri organizatorice careia ii este asociat un
set de sarcini, indatoriri §i responsabilitati ce revin unei anumite persoane si pentru care MAI
stabileste, potrivit legii, raporturi de serviciu/raporturi de munca; in cadrul statului de organizare
postul este unic;

b) functie - expresia sintetica si generalizata a ansamblului de sarcini, indatoriri si
responsabilitati de serviciu, desfasurate permanent, corespunzatoare unei anumite categorii de
activitati din MAI, respectiv rolul, de conducere sau de executie, ce revine unei sau unor
persoane 1n structura institutiei; este elementul de generalizare a posturilor asemanatoare; mai
multe posturi pot avea in statul de organizare al unitatii aceeasi functie, cum ar fi, de exemplu:
ofiter psiholog, consilier juridic;

c) functie de specialitate - functia care implica, intre cerintele de ocupare prevazute in fisa
postului, existenta unei specializari ori calificari profesionale pentru care MAI nu poate asigura
formarea profesionala initiald sau continua prin reteaua proprie de institutii de invatamant;

d) competenta de gestiune a resurselor umane - drept conferit de actele normative in vigoare prin
care ministrul afacerilor interne, alte persoane care ocupa functii de demnitate publica in cadrul



MALI sau, dupa caz, persoanele care ocupa functii de conducere realizeazd managementul
resurselor umane;

e) numire in functie - manifestarea de vointa cu caracter unilateral, exercitatd in conditiile legii
prin emiterea unui act administrativ de cétre persoana cu competentd de gestiune a resurselor
umane, avand ca finalitate stabilirea functiei exercitate de persoana numita;

f) specialitatea studiilor absolvite - specializarea si, dupa caz, domeniul de studii universitare
sau/si, in cazul studiilor preuniversitare, profilul de studii obtinute ca efect al absolvirii unei
forme de invatamant;

g) vechime in specialitatea structurii - perioada desfagurata intr-un domeniu, prin raportare la
natura activitatilor desfasurate;

h) vechime in specialitatea studiilor - experienta dobandita in temeiul unui contract individual de
muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale, prin raportare la domeniul general de absolvire a
studiilor potrivit nivelurilor de organizare a invatamantului in Romania;

1) institutie de invatdmant - denumire generica ce include institutii de invatamant ale MAI si alte
institutii de Invatamant care pregétesc personal pentru nevoile MAL

Art. 5. - Directorul general al Directiei generale management resurse umane, denumita in
continuare DGMRU, este abilitat sd emitd precizari referitoare la aplicarea prezentului ordin,
precum si proceduri si formulare utilizate in activitatea de management resurse umane, al caror
continut se posteaza pe site-ul oficial al MAL.

Art. 6. - Anexele nr. 1-26*) fac parte integranta din prezentul ordin.
*) Anexele nr. 1-26 se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 931 bis.

Art. 7. - La data intrdrii In vigoare a prezentului ordin se abroga:

a) Instructiunile ministrului de interne nr. 363/2002 privind pregatirea continud a personalului
Ministerului Afacerilor Intemel;

b) Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 300/2004 privind unele activitati specifice
domeniului resurse umane in unitatile Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si
completirile ulterioare’;

¢) Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 339/2004 privind participarea personalului
Ministerului Afacerilor Interne la programe de pregétire profesionald in straindtate si utilizarea
ulterioard a acestuia’;

d) Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 600/2005 pentru aprobarea competentelor
de gestiune a resurselor umane ale ministrului administratiei si internelor, secretarilor de stat,
secretarului general si sefilor/comandantilor unitatilor Ministerului Afacerilor Interne, cu
modificarile si completirile ulterioare®;

) Ordinul ministrului internelor si reformei administrative nr. 665/2008 privind unele activitati
de management resurse umane in unitatile Ministerului Afacerilor Interne, publicat iIn Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 833 din 11 decembrie 2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;



f) Ordinul viceprim-ministrului, ministrul administratiei si internelor, nr. 69/2009 pentru
aprobarea Ghidului carierei politistilor si cadrelor militare din Ministerul Afacerilor Interne,
publicat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 312 din 12 mai 2009, cu modificarile si
completarile ulterioare.

! Instructiunile ministrului de interne nr. 363/2002 privind pregitirea continui a personalului
Ministerului Afacerilor Interne nu au fost publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
deoarece au ca obiect reglementari din sectorul national de aparare, ordine publica si siguranta
nationala.

? Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 300/2004 privind unele activitati specifice
domeniului resurse umane n unitatile Ministerului Afacerilor Interne nu a fost publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, deoarece are ca obiect reglementéri din sectorul national
de aparare, ordine publica si siguranta nationala.

? Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 339/2004 privind participarea personalului
Ministerului Afacerilor Interne la programe de pregétire profesionald in straindtate si utilizarea
ulterioard a acestuia nu a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, deoarece are ca
obiect reglementari din sectorul national de aparare, ordine publica si sigurantd nationala.

* Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 600/2005 pentru aprobarea competentelor de
gestiune a resurselor umane ale ministrului administratiei si internelor, secretarilor de stat,
secretarului general si sefilor/comandantilor unitatilor Ministerului Afacerilor Interne, cu
modificarile si completarile ulterioare, nu a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, deoarece are ca obiect reglementari din sectorul national de aparare, ordine publica si
siguranta nationala.

Art. 8. - Procedurile de concurs nefinalizate la data intrarii in vigoare a prezentului ordin se
finalizeaza potrivit reglementarilor aflate in vigoare la momentul initierii acestora.

Art. 9. - Aprecierea de serviciu anuala pentru anul 2016 se realizeaza pentru perioada 1
decembrie 2015 - 31 decembrie 2016.

Art. 10. - Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Art. 11. - Prezentul ordin intrd in vigoare la data de 21 noiembrie 2016.

Ministrul afacerilor interne,
Ioan-Dragos Tudorache



