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Planul anual de actiuni
al Aparatului Presedintelui raionului Hincesti pentru anul 2023

Obiectiv nr.l Asigurarea desfasuririi eficiente si consecvente a procesului decizional in autoritatea publici

Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Responsabil
produs/rezultat realizare
1.1 Asigura asistenta I.1.1 Elaboreaza un plan de desfisurarea a sedinfelor  |Planul elaborat. Nivelul de  [lanuarie - Secretar CR
organizatorice i juridica (CR realizare decembrie Sefi directii,
in 1.1.2.0rganizarea in termenii stabiliti a sedintelor Respectarea termenului Periodic sectii si servicii,
desfagurarea gedintelor  (Consiliului raional Nr. de decizii adoptate specialisti.
CR. 1.1.3.Identificd problemele ce necesitd examinare la  [Nr. sedintelor asistate
sedintele CR Nr. decizii propuse si
1.1.4.Participarea la intocmirea proiectelor de decizie |examinate cu privire la
pentru examinarea lor la sedintele CR realizarea lor.
1.1.5 Organizarea examindrii la sedinte, CR a mersului
realizdrii deciziilor adoptate.




1.2.Acordarea asistentei
juridice consilierilor,

1.2.1. Participarea in comisiile de specialitate CRH si
comisiile speciale constituite prin dispozitia

Intocmeste procese verbale a
comisiilor.

La necesitate
Permanent la

Specialistul
principal (jurist)

eficient

1.3.2.Efectuarea in termenii stabiliti a transferurilor
banesti.
1.3.3. Prezentarea periodica presedintelui raionului a

informatiei despre gestionarea surselor financiare.

primarilor, cetatenilor, presedintelui si deciziile consiliului raional Registrul adresarilor si adresare
colaboratorilor Aparatului 1.2.2. Evidenta adresarilor cetitenilor, acordand petitiilor.
asistentd informationald si metodologicd in domeniul ~ [Numarul proceselor de
procedurilor juridice . judecat la care a
1.2.3. Reprezintd interesele Consiliului raional participat(citatiile)
Hincesti si Presedintelui raionului in instante de Nr. cetdtenilor si
judecata. functionarilor care au
1.2.4. Avizeazi proiecte de acte administrative beneficiat de asistentd
1.2.5. Acorda asistenta functionarilor si cetifenilor in
intocmirea diferitor tipuri de documente: regulamente
interne, instructiuni metodologice
1.3. Asigurarea unui 1.3.1 Prezentarea in termenele stabilite a rapoartelor Rapoartele intocmite Nr. de  [Respectarea Serviciul
management financiar lunare trimestriale, anuale. informatii prezentate termenelor contabil
Periodic

legale a autorititilor administratiei publice locale de nivelul II din raionul Hincesti.

Obiectiv nr.2 Asigurarea cadrului organizatoric privind eficientizarea implementirii prevederilor normative ce tin de exercitarea atributiilor




cvidentd, pastrare,
completare si valorificare
a documentelor.

2.3.3.0rganizerea periodici a activititilor de control

Note informative
Registru. Nr. de adresiri

2.1. Colaborarea cu 2.1.1 Organizarea lunari a intrunirilor cu primari INr. intrunirilor Periodic Sectia
autoritatile publice locale Administratie
de nivelul I, societatea  [2.1.2.Invitarea la sedintele CR reprezentati ai societdfii [Nr. de intruniri cu secretarii publica,
civild, sectorul privat etc. [civile. CR probleme de
in procesul ludrii 2.1.3. Monitorizarea sistematica a executarii deciziilor |Nr. de reprezentanti ai Secretariat gi
deciziilor la toate aprobate de Consiliul raional. societétii civile Protocol
nivelurile de conducere a Secretarul CR
administratiei raionale.
2.2. Receptionarea si 2.2.1 .Completarea sistematicd a registrelor de evidenti [Registrele Notite Sistematic Sectia APPSP
evidenta documentelor  a documentelor intrare-iesire. INr. de rapoarte Sistematic Lunar (Sefi
intrare-iesire din Consiliul subdiviziuni,
si Aparat si controlul 2.2.2. Monitorizarea sistematicd asupra respectirii specialisti
asupra perfectdrii la timp atermenelor de indeplinire a indicatiilor presedintelui cu Sefi
documentelor referire la documentele intrate. subdiviziuni,.
Specialisti

2.2.3 Raportarea lunari presedintelui raionului despre

lucrul cu documentele intrate si respectarea termenelor

de realizarea a indicatiilor.
2.3 Gestionarea Fondului 2.3.1.Acordarea asistentei informationale in domeniul Nr. de seminare, note Trimestrial Sef serviciul
arhivistic prin arhivisticii. informative Sistematic Arhiva
implementarea Seminare-2, Note informative-2 Completarea documentelor de Specialistul
procedeelor moderne de  2.3.2Asigurarea integritatii evidentei documentelor. evidenta




A

e =t}

2.3.4.Efectuarea ordondrii gi evidentei a Fondului
arhivistic si organizarea accesului cetitenilor la
informatie. ‘

2.4. Realizarea planului
anual de activitate a
unitatii de audit intern

2.4.1 .Efectuarea a 2 misiunilor de audit. Elaborarea
rapoartelor si recomanddrilor.

2.4.2.Urmérirea $i monitorizarea implementarii tuturor
recomandarilor pe marginea rapoartelor misiunilor de
evaluare si audit.

2.4.3 Oferirea serviciilor de asigurare si consultare a
tuturor entitétilor publice pentru imbunititirea
procesului de realizare a obiectivelor entititii

2.4.4. Intocmirea raportului anual

Nr. misiunilor, Nr proceselor -
verbale a gsedintelor misiunii
de audit.

Nr. rapoartelor Nr. de dosare
curente

Registrul. Nr. de consultiri.
Raportul intocmit. Calitatea
raportului

Pe parcursul
anului
Sistematic

Auditorul intern

Obiectivul nr.3 Sporirea gradului de implicare a tinerilor in activititile si social-politice, cultural-artistice si sportive din raion.




3.1. Sporirea interesului
tinerilor pentru activitatile
culturale, artistice, sociale
si de binefacere.

3.1.1 .Organizarea a | forum pentru tineret.
3.1.2  Desfasurarea a 2 concursuri raionale.

INr.de forumuri organizate
Nr. de concursuri, nr.de
participanti

Mai/iunie
INoiembrie
August

Specialistul
principal (in
probeme de
tineret si sport)

3.2. Sporirea implicarii
tineretului in viata sportivi
a raionului

3.2.1 Asigurarea participdrii a 10 sportivi de
performantd la 5 competitii republicane gi 5 competitii
internationale

3.2.2. Organizarea a 2 campionate raionale.

Nr. campionatelor organizate
INr. sportivilor participanti la
campionatele republicane si
internationale.

Sem.l
Sem.I]

Specialiatul
principal (in
probleme de
tineret si sport)

Obiectivul nr.4 Promovarea unui sistem interactiv de lucru a autorititii publice cu cetdtenii

4.1.0Organizarea eficienti a
audientii cetdtenilor

3.1.1 Completarea registrului si evidenta adresirilor
3.1.2.  Controlul asupra solutiondrii problemelor
cetdtenilor.

3.1.3.  Informarea beneficiarilor despre modul de
solutionare a problemelor..

Registrul

INr. adresarilor Nr.
problemelor solutionate
INr. scrisorilor de informare

Sistematic

Specialistul
superior (relatii
cu publicul)




a CR

4.2. Organizarea la nivel a [3.2.1.Informarea sistematici a presedintelui despre  |Nr. de note informative Lunar Specialistul

lucrului cu adresarile si activitatea cu petitiile. Nr. de propuneri superior (relatii

petitiile cetatenilor 3.2.2 Prezentarea propunerilor pentru eficientizarea cu publicul)

lucrului cu petitiile Specialist

principal din
cadrul Sectiei
IAdministratie
Publica,
Probleme de
Secretariat si
Protocol

4.3. Amenajarea i 4.3.1 Innoirea si plasarea sistematica a informatiei Nr. de informatii Sistematic sef Sectie

gestionarea panoului 4.3.2.Informarea cetitenilor despre activitatea CR si  |Nr. de informatii Administratie

informativ si pagina WEB |Aparatul Presedintelui Publica,

IProbleme de
Secretariat si
Protocol,
Moraru Toma E.
Secretar CR

4.4. Stimularea participarii
societatii civile in procesul
decizional

L

4.4.1. Invitarea reprezentantilor societitii civile la
sedintele CR, intrunirile cu primarii si alte dezbateri
publice.

Nr. de sedinte, intruniri,
dezbateri

Secretarul CR
sef Sectie
Administratie
Publici,
Probleme de
Secretariat si
Protocol




Obiec

tivul nr.

5: Asigurarea unui serviciu public stabil, profesionist, impartial, transparent si eficient

5.1  Elaborarea proiectelor
de acte administrative cu
privire la angajarea,
modificarea
suspendarea/incetarea
raporturilor de serviciu/de
muncd, si la alte proceduri
de personal;

5.2 Evidenta datelor si
actelor personale ale
angajatilor.

5.1. 1 Studierea cadrului normativ necesar

5.1.2 Elaborarea proiectelor propriu zise

5.1.3. Asigurarea lucrului tehnic: inregistrarea
Dispozitiilor in Registru, aducerea la cunostinta
titularului, multiplicare, anexare la dosare, prezentarea

la serviciul financiar.

5.2.1 Actualizarea dosarele personale;

Prezentarea in termen a formularelor statistice privind
personalul din autoritatea publici, a tabelelor de
pontaj;

umérul de acte
administrative emise;
Numarul de sesiziri

Nr. de dosare personale
deschise in raport cu nr. de

g w

angajiri;

Sesizdri de neprezentarea in
termen a rapoartelor statistice

Permanent lunar
Sistematic
Trimestrial

Specialist
principal (resurse
umane)

5.3 Monitorizarea realizirii
actelor administrative
emise in domeniul de
activitate si respectarea
procedurilor de personal.

5.3.1 Eliberarea la solicitarea colaboratori lor,
certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor
personale .

5.3.2. Acumularea, analizarea si generalizarea
informatiei cu privire la personal, intocmirea si
prezintarea conducerii autorititii publice rapoarte
informative;

Petitii din partea subiectilor
privind activarea sau
dezactivarea politelor de
asigurarea in medicina.

Nr. de certificate eliberate tn
raport cu nr. de solocitiri.
Nr. de acte informative
prezentate

Nr. de rapoarte Respectarea

termenilor

Semestrial

Specialist
principal (resurse
umane)




5.4.0rganizarea eficients a
sistemului de recrutare Si

5.4.1 Publicarea avizurilor privind ocuparea functiilor
publice vacante;

Publicarea a 5 avize Nr. de
functii scoase la concurs Nr.

Pe parcursul
anului

Specialist
principal (resurse

integrare socio-profesionaly
a noilor angajati, perioada
de probé a functionarilor
publici debutanti

5.5.2  Familiarizarea cu Ghidul noului angajat,
Regulamentul Intern, Fisa postului.

5.5.3 Intocmit Programul de desfigurare a perioadei
de proba a functionarului public debutant

INr. functionarilor publici
angajati si eliberati in urma
sustinerii perioadei de probi
Familiarizarea cu Planul
elaborat si realizat

6 luni perioada de
probd

selectare a personalului in | 5.4.2.0rganizarea si desfasurarea concursuri pentru  |de persoane angajate umane)
serviciul public ocuparea functiilor publice vacante. Comisia de
5.4.3 Instruirea comisiei de evaluare concurs
5.4.4. Prezentarea comisiei de concurs proiecte de
teste pentru proba scrisi
5.5 Organizarea si 5.5.1Intocmirea Planului individual de integrare a Nr. functionarilor publici Pe parcursul Mentorul
coordonarea procesului de |noilor angajati debutanti. anului. Specialist

principal (resurse
umane)

administratiei publice de
nivelul 11

5.6.2 Asigurarea realizirii planului de dezvoltare
profesionald a functionarilor publici;

caz-instruirea
internd

5.6 Instruirea externi a 5.6.1 Emiterea actului administrativ privind Actul administrativ emis, Conform Specialist
functionarilor publici din  lobligativitatea participirii functionarilor publici la Numdrul functionarilor programului principal (resurse
cadrul autoritatii cursuri de dezvoltare profesionala. publici instruiti in raport cu  finstruirea umane)

nr. f/p prevazut in Program  |extern si dupi  (Conducitorii

subdiviziunilor




5.7. Instruirea intern3 a

personalului din cadrul

autoritatii administratiei
publice de nivelul 11

5.7.1. Desfagurarea unui atelier de lucru cu
conducdtorii subdiviziunilor CR privind
"Implementarea eficientd a procedurilor moderne in
lucrul cu personalul si perfectarea corecti a
documentatiei respective"

5.7.2.Implicarea functionarilor in diferite activitati de
nsruire internd in vederea familiarizarii cu cadrul
normativ nou.

umdrul participantilor la
instruire;

Registrul de cumulare a orelor
de instruire internd si externd

Gradul de multumire a
participantilor.

Conform planului

Specialist
principal (resurse
umane)
Functionarii
publici

Specialist
principal (resurse
umane)

5.8 Autoinstruirea
functionarilor publici

5.8.1. Expedierea unor circulare, scrisori de
recomandare privind studierea modificarilor efectuate

in actele legislative

Nr. de scrisori expediate

Sistematic

Functionarii
publici

5.9 Coordonarea si
monitorizarea
implementarii
procedurii de evaluare
a performantelor
profesionale
individuale

5.9.1 Organizarea Sedintelor de lucru, oferirea
suportului metodologic si informational factorilor
implicati in desfigurarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale.

5.9.2 Vizarea obiectivele individuale de activitate si
indicatorii de performanti a functionarilor publici;
5.9.3 Colectarea figelor de evaluare inscrierea
rezultatelor evaludrii in dosarul personal si asigurarea
péstrarii gi arhivarii lor

5.9.4 Evidenta calificativelor obtinute de functionarii

publici in vederea acordrii gradelor de calificare si de
stabilire a treptelor de salarizare.

Numarul de consultiri de
desfdsurarea acestor proceduri

Nr. functionarilor publici
evaluati in raport cu nr. f/p
existenti

Nr. de f/p cérora li s-a conferit
alt grad de calificare si au
beneficiat de trecerea in altd
treaptd de salarizare

Decembrie 2023

Sem.I

Sem.II

Specialist
principal
(resurse umane)
Conducitorii
subdiviziunilor




5.10

5.10.1. De organizat 1 seminar cu primarii in
problemele ce {in de modificarile curente la legislatia
in vigoare in urbanism si amenajarea teritoriului.
5.11.2. S& participe la 30 comisii de selectare si
amplasare a imobilelor si retelilor edilitare in teritoriu.
5.12.3. S elaboreze 50 autorizatii de construire
necesare pentru inceperea executdrii lucrérilor de
constructie. S elaboreze 20 procese verbale de
receptie finald ¢ constructiilor si instalatiilor aferente.
Sd elaboreze actele necesare care permit elaborarea
documentatiei de proiect a 90 obiecte.

Numdrul de seminare.
Numdrul de participdri la
comisii.

Numarul de documente
elaborate.

Pe parcursul
anului

Arhitect —sef al
raionului

Sef sectia Administratia Publici Probleme de secretariat si Protocol

Dionis URSU




