HOTARAREA nr.12-166/17
privind aprobarea fiselor de post pentru unele functii
publice din cadrul aparatului Consiliul Superior al Procurorilor

30 noiembrie 2017 mun. Chisinau

Examinand chestiunea referitoare la aprobarea fiselor de post pentru unele
functii publice din cadrul aparatului Consiliul Superior al Procurorilor, audiind
informatia domnului Mircea Rosioru, Consiliul Superior al Procurorilor -

CONSTATA:

In conformitate cu prevederile art.81 alin.(1) si (2) din Legea nr.3 din
25.02.2016 cu privire la Procuraturd, Consiliul Superior al Procurorilor dispune de
un aparat care asigura activitatea Consiliului si a colegiilor sale. Functionarii
publici din cadrul aparatului Consiliului Superior al Procurorilor se supun
reglementarilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public si sint salarizati in conditiile legii.

In scopul executirii prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publicad si statutul functionarului public, prin Hotédrarea nr.201
din 11.03.2009 Guvernul Republicii Moldova a aprobat modelul, componentele
fisei postului si Metodologia cu privire la elaborarea, coordonarea §i aprobarea
fise1 postului functionarului public.

Potrivit prevederilor Metodologiei, fisa postului este actul juridic in care se
stipuleaza scopul general, sarcinile de bazad, imputernicirile si responsabilitatile
specifice functiei publice, precum si cerintele fatd de titularul acestei functii.
Aceasta se elaboreaza pentru fiecare functie publicd si poartd un caracter
nonpersonal.

In cadrul sedintei din 30 noiembrie 2017, dl Mircea Rosioru, presedintele
Consiliului Superior al Procurorilor, a comunicat ca in cadrul unui proiect sustinut
de Oficiul de la Chisindu a Consiliului Europei si ABA Roli, cu suportul unor
experti nationali, a fost elaborat prezentat proiectul fiselor de post pentru
urmatoarele functii din cadrul aparatului Consiliului Superior al Procurorilor:

a) sef al aparatului Consiliului Superior al Procurorilor;

b) specialist principal al Sectiei legislatie si documentare din cadrul Directiel
legislatie, documentare si contencios;

c) specialist superior al Sectiei legislatie si documentare din cadrul Directiei
legislatie, documentare si contencios;

d) specialist principal al Sectiei contencios din cadrul Directiei legislatie,
documentare si contencios;

e) specialist superior al Sectiei contencios din cadrul Directiei legislatie,
documentare si contencios;

f) sef Sectie finante si contabilitate din cadrul Directiei finante si logistica.
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Presedintele Consiliului a mentionat ca la elaborarea acestor fise de post s-a
tinut cont de necesitatea realizarii urmatoarelor scopuri:

1) instituirea unui sistem organizatorico - juridic pentru activitatea
functionarului public din cadrul Consiliului Superior al Procurorilor;

2) facilitarea recrutarii corecte a personalului pentru functiile publice;

3) delimitarea rationald a muncii in cadrul autoritatii publice, inclusiv
stabilirea nivelurilor de ierarhizare in cadrul autoritatii publice;

4) asigurarea obiectivitdfii in procesul de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarului public;

5) corectitudinea dezvoltdrii carierei $1 managementului resurselor umane in
autoritatea publica;

6) solutionarea eventualelor conflicte de serviciu.

Consiliul retine ca fisele sunt alcatuite din cateva componente distincte si
cuprind un numadr rezonabil de sarcini, pentru a putea fi realizate de titulari,
precum si ponderea timpului de munca alocat pentru fiecare sarcina.

Potrivit art.98 alin.(11) din Legea nr.3 din 25.02.2016 cu privire la
Procuraturda, Consiliul Superior al Procurorilor va adopta actele normative
prevazute de legea mentionata, va aduce actele sale normative in concordantd cu
legea si va asigura publicarea acestora pe pagina web oficiala a Procuraturii
Generale.

Urmare a examindrii proiectelor fiselor de post, tinind cont de propunerile si
amendamentele Tnaintate, in conformitate cu prevederile Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, prevederile
Hotararii Guvernului Republicii Moldova nr. 201 din 11.03.2009, art.77 si art.98
alin.(11) din Legea cu privire la Procuratura, Consiliul Superior al Procurorilor -

HOTARASTE:

1. A aproba fisele de post pentru urmatoarele functii din cadrul aparatului
Consiliului Superior al Procurorilor:

- fisa de post a sefului aparatului (anexa nr.1);

- fisa de post a sefuilui Sectiei finante si contabilitate din cadrul Directiei

finante si logistica (anexa nr.2).

- fisa de post a specialistului principal al Sectiei legislatie si documentare

din cadrul Directiei legislatie, documentare si contencios (anexa nr.3);

- fisa de post a specialistului principal al Sectiei contencios din cadrul

Directiei legislatie, documentare si contencios (anexa nr.4);

2. Hotdrarea se publica pe pagina web oficialda a procuraturii,
www.procuratura.md, link-ul Consiliul Superior al Procurorilor, directoriul
Hotarari.

3. Hotérarea Consiliului Superior al Procurorilor poate fi contestata la Curtea
Suprema de Justitie, in completul de judecatd care examineazd contestatiile
impotriva hotdrarilor Consiliului Superior al Magistraturii, de orice persoand
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vatadmata intr-un drept al sau, intr-un termen de 10 zile lucratoare de la data la care
hotararea vizata i-a fost comunicata.

Membrii Consiliului Superior al Procurorilor:

Ne Numele si prenumele Semndtura
1 CEBOTARI Vladimir
2 FORTUNA Ghenadie
3 HADIRCA Igor
4 HARUNJEN Eduard
5 MARIT Alexandru
6 MASNIC Eduard
7 MICU Victor
8 MOROZ Remus
9 POPOYV Ruslan

10 STOINOYV Vasili

11 TUREAC Viorel

Presedintele Consiliului
Superior al Procurorilor Mircea ROSIORU
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Anexa nr.1
APROBATA
prin Hotararea nr.12-166/17 din 30.11.2017

FISA POSTULUI

Autoritatea publica: Consiliul Superior al Procurorilor

Titlul functiei: Seful Aparatului Consiliul Superior al Procurorilor
Subdiviziunea structurali: Conducerea

Codul functiei: A04

Nivelul functiei: Functie publica de conducere de nivel superior

Conducitorul direct: Presedintele Consiliului Superior al Procurorilor.
Conducitorul ierarhic superior:

Presedintele Consiliului Superior al Procurorilor

Colaborare interna:

Presedintele si membrii CSP, Presedintii si membrii Colegiilor din subordinea CSP
sefii subdiviziunilor structurale ale CSP si angajatii din cadrul acestora;
colaboratorii Procuraturii;

consultanti locali si internationali care asista CSP.

Colaborare externa:

Cu autoritatile publice;

Cu institutii similare CSP de peste hotare;

Cu diferite proiecte si programe internationale relevante domeniului sdu de competenta.

. Scopul general al functiei:

Contribuie la realizarea misiunii i a obiectivelor strategice ale Consiliului Superior al
Procurorilor.

Aplica un sistem de management institutional performant, prin realizarea eficienta a
legaturilor functionale dintre subdiviziunile structurale

Crearea unui climat organizational pozitiv, orientat spre rezultate/performanta.

11. Sarcinile de baza:

Sarcinile

11.1

Asista Presedintele CSP 1n realizarea managementului strategic, tactic si operational al
Consiliului Superior al Procurorilor;

11.1.1 Participd in procesul de elaborare a Programului de Activitate pe durata
mandatului CSP si Planurilor anuale de actiuni ale CSP;

11.1.2 Coordoneaza si realizeaza planificarea anuald a activitatii Aparatului CSP;

11.1.3 Aplica metodologii participative de elaborare a planului anual de activitate;

11.1.4 Asigura corelarea planului anual de activitate al Aparatului CSP cu Programul de
Activitate CSP;

11.1.5 Coordoneaza si organizeaza activitatea subdiviziunilor structurale ale Consiliului
Superior al Procurorilor, asigurd conlucrarea operativda dintre Presedintele
Consiliului Superior al Procurorilor si conducatorii acestora, In vederea realizarii
obiectivelor si a directiilor strategice;

11.1.6 Elaboreaza/actualizeaza matricea indicatorilor cheie de performanta pe domenii de
activitate ale Consiliului Superior al Procurorilor (indicatori de -eficacitate,
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eficientd, relevantd), matricea indicatorilor de monitorizare si evaluare pe domenii
de activitate ale Consiliului Superior al Procurorilor (indicatori cantitativi);

11.1.7 Monitorizeaza, evalueaza si raporteaza Presedintelui si membrilor CSP realizarea
de catre subdiviziunile structurale ale Consiliului Superior al Procurorilor a
Programului de Activitate si a planului de actiuni; participa la evaluarea activitatii
semestriale a subdiviziunilor structurale din cadrul Consiliului Superior al
Procurorilor;

11.1.8 Analizeaza si evalueaza activitatea Consiliului Superior al Procurorilor si a
subdiviziunilor structurale in baza indicatorilor cheie de performantd pe domenii
de activitate ale Consiliului Superior al Procurorilor, identificd punctele forte si
slabe, formuleaza problemele existente si cdile de solutionare a acestora;

11.1.9 Elaboreaza, in colaborare cu Presedintele CSP, raportul anual de activitate, precum
si a rapoartelor tematice In domeniu.

11.1.10Asigura realizarea anuald a auditului managerial.

11.2

Organizarea sistemului de management al resurselor umane;

11.2.1 Asigura definirea clard a misiunii si functiilor de baza a subdiviziunilor structurale
ale Aparatului CSP, reflectate In regulamentele de organizare si functionare a
acestora, In scopul repartizdrii adecvate a sarcinilor si excluderii delegarii
incomplete sau dublrii functiilor;

11.2.2 Coordoneaza procesul de ajustare a structurii organizatorice, a regulamentelor de
organizare si functionare la nivel de subdiviziune, precum si a fiselor de post la
modificarile normative si necesitatile in schimbare ale institutiei;

11.2.3 Coordoneaza procesul de elaborare/actualizare a statelor de personal; actualizeaza
fisele de post pentru toate functiile din cadrul Aparatului CSP;

11.2.4 Coordoneaza activitatea de aplicare a cadrului normativ cu privire la: ocuparea
functiilor publice, perioada de proba, integrarea profesionald a noilor angajati,
evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici, evaluarea
performantei colective, motivarea, dezvoltarea profesionald, raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, cit si a celorlalte categorii de personal;

11.2.5 Realizeaza evaluarea anuald a performantelor personalulului i asistarea
personalului in elaborarea planului de dezvoltare profesionala si cariera/

11.2.6 Realizeaza managementul talentelor si promoveaza dezvoltarea profesionala si
personald a angajatilor prin diferite metode, inclusiv mentorat, leadership, etc.;

11.2.7 Dezvolta un climat motivational pozitiv si promoveaza cultura organizationala
orientatd spre rezultate/performanta.

11.3

Asistd Presedintele CSP in coordonarea, monitorizarea si evaluarea procesului de
planificare bugetara si gestionare a resurselor financiare publice, precum si In gestionarea
patrimoniului institutiei;

11.3.1 Coordoneaza procesul de planificare bugetara anuala in baza de programe,

11.3.2 Asigura elaborarea bugetului institutiei In mod participativ;

11.3.3 Aproba planul de achizitii;

11.3.4 Verifica periodic nivelul de executare a bugetului si intervine la necesitate;

11.3.5 Examineaza/analizeaza bugetul si cheltuielile institutiei, pregateste propuneri
pentru eficientizarea cheltuielilor;

11.3.6 Verifica materialele elaborate (caietul de sarcini, etc.) si monitorizeaza procesul
de achizitii publice/procurari de bunuri sau/si servicii cu valoare ridicata.

11.3.7 Asigura realizarea anuald a auditului financiar.
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11.4 | Realizarea activitatii de atragere de fonduri pentru dezvoltarea institutionala a CSP si
Procuraturii. Dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu partenerii sociali, partenerii de
dezvoltare precum si cu alte autoritéti publice.

11.4.1 Scrie proiecte de dezvoltare institutionald si coordoneaza procesul de
implementare a acestora;

11.4.2 Coordoneaza, organizeaza, monitorizeazd pe intern implementarea proiectelor de
dezvoltare institutionald si in domeniul de activitate al Consiliul Superior al
Procurorilor, realizate cu suportul partenerilor de dezvoltare;

11.4.3 Dezvoltd si mentine relatii de parteneriate $i comunicare cu partenerii de
dezvoltare ai Consiliul Superior al Procurorilor, organizatiile societétii civile din
domeniu;

11.4.4 Participa la sedintele de lucru cu partenerii de dezvoltare, activitdtile de instruire
organizate in tara si peste hotare.

12 Calificari profesionale:

12.1. Studii: superioare de licentd sau echivalente In domeniile drept, management,

administratie sau stiinte sociale.

12.2. Experienta profesionala: 5 ani de experienta profesionald in domeniu, preferabil

experientd manageriala.

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei RM;

- Administratia publica; management public; politici publice;

- Teorie organizationald; psihologie manageriala;

- Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Internet.

12.4. Abilitati: de analiza si sinteza, planificare, organizare, luare a deciziilor, motivare,

control, comunicare, lucru in echipa, managementul situatiilor de criza, solutionare de

probleme si de conflicte, rezistentd la stresul profesional, capacitate ridicatd de munca,
invatare rapida.

12.5. Atitudini/comportamente: orientare spre rezultate, spirit de initiativa,

perseverentd, creativitate, corectitudine/obiectivitate, responsabilitate, integritate,

orientare spre respectarea valorii umane si a drepturilor omului, acceptarea diversitatii la
locul de munca, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

13 Responsabilitatile:

asigurd executarea calitativa si in termen a sarcinilor delegate;

respectd si exercita atributiile de serviciu in conformitate cu fisa de post si Regulamentul
cu privire la organizarea si functionarea Consiliului Superior al Procurorilor, alte acte
normative ce tin de domeniul de activitate;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public;

nu admite conflictul de interese care ar putea influenta necorespunzator indeplinirea
obiectiva si impartiala a obligatiilor si responsabilitatilor ce i revin;

isi perfectioneaza, in mod continuu, abilitatile si pregatirea profesionald;

respecta disciplina de munca;
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- indeplineste obligatiile de serviciu constient, calitativ, fidel, cu maxim devotament, se
abtine de la orice fapta care ar putea sa prejudicieze institutia sau oricare alte persoane;

- mentine ordinea si curdtenia la locul de munca, respectad regulile stabilite de pastrare a
bunurilor materiale $i documentelor, sa foloseascd econom rechizitele;

- respectd limitarile la accesul la informatie, in conditiile legii, In scopul protejarii
informatiei confidentiale, a vietii private a persoanelor i a securitatii nationale, precum si
sa asigure protectia informatiei detinute;

- respectd tinuta vestimentard sobrd, formald, conservatoare, care va corespunde normelor
etice corespunzatoare functiei publice;

- respectd regulile deontologice in activitatea profesionald, are comportament bazat pe
respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;

- nu solicitd, acceptd cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj destinat
persoanei acesteia sau familiei sale;

- desfasoara activitatea in strictd conformitate cu instructiunile de securitate si sdnatate in
munca, astfel incat sa nu expuna pericolului de accidentare sau Iimbolndvire, nici propria
persoana nici altd persoana.

- Asigura formarea unui corp de functionari publici profesionisti prin aplicarea conforma si
corecta a cadrului normativ in domeniul gestionarii resurselor umane;

- Asigura aplicarea principiilor privind drepturile omului in toate activitatile institutiei,
precum si in realizarea sarcinilor si atributiilor de serviciu;

- Réspunde, conform legislatiei in vigoare, pentru deciziile luate/neluate la timpul potrivit;

14  imputernicirile:

- Semneaza documentele ce tin de managementul operational si documentele de iesire, In
domeniul de activitate al Consiliului Superior al Procurorilor, care au continut de natura
informativa,

- Inainteazi recomandari de optimizare a managementului activitatii Consiliului Superior
al Procurorilor;

- Aproba pe intern modificadrile la bugetul institutiei, contrasemneazd bugetul anual si
raportul financiar;

- Solicita de la sefii subdiviziunilor structurale informatia necesard pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu;

- Organizeaza, la necesitate, sedinte de lucru cu personalul, sefii de subdiviziuni; formeaza
grupuri de lucru pentru diferite sarcini;

- Propune proiecte de acte administrative (ordine) cu privire la activitatea functionala, la
gestionarea personalului;

- Semneaza avize, note, demersuri, interpelari, indicatii etc. formulate in cadrul institutiei;

- Ia decizii in procesul de planificare a activitatii Consiliului Superior al Procurorilor; de
monitorizare, evaluare si raportare privind realizarea PDS si a planului anual de actiuni;

- Aproba planul anual de achizitii, contrasemneaza pe intern bugetul anual al Consiliului
Superior al Procurorilor;

- Participa la activitatile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire stagii etc.)
organizate in tara si peste hotare;

- Reprezinta Consiliul Superior al Procurorilor in relatiile cu alte structuri statale, autoritati
publice (de nivel central si local), precum si organizatii neguvernamentale si
internationale (din tard si de peste hotare) in domeniul sau de competenta.

15 Alte informatii
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- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public.

Intocmita de:
Nume, prenume
Functia publica de conducere
Semnatura

Data intocmirii

Vizata de:
Nume, prenume
Serviciul resurse umane/functia publica
Semnatura

Data

Luat la cunostinga de catre titularul functiei:
Nume, prenume
Semnatura
Data
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Anexa nr.2
APROBATA
prin Hotararea nr.12-166/17 din 30.11.2017

FISA POSTULUI

12. Autoritatea publica: Consiliul Superior al Procurorilor

13. Titlul functiei: Sef al Sectiei contabilitate

14. Subdiviziunea structurala: Personal de specialitate

15. Codul functiei: B17

16. Nivelul functiei: Functie publica de conducere

17. Conducétorul direct: Seful Aparatului Consiliului Superior al Procurorilor.

18. Conducétorul ierarhic superior: Presedintele Consiliului Superior al Procurorilor.

19. Colaborare interna:

- Cu presedintele, seful aparatului, seful adjunct al aparatului Consiliului Superior al
Procurorilor si specialistul superior contabilitate.

- Cu colaboratorii institutiei;

- Cu Ministerul Finantelor, Inspectoratul Fiscal de Stat, Trezoreria, CNAS, etc.

- Cu consultantii locali si internationali.

20. Colaborare externa:

- Cu diferite proiecte si programe internationale relevante domeniului sdu de competenta.

21. Scopul general al functiei: Gestionarea eficientd a resurselor financiare ale CSP prin

asigurarea implementarii politicii de stat si a procedurilor bugetar-financiare in mod eficient,
corect si in termenele stabilite de cadrul normativ in domeniu.

22. Sarcinile de baza:

11.1 Organizarea si asigurarea tinerii continua a contabilitatii

» organizeaza si asigurd activitatea Sectiei i a personalului din subordine;

= asigura elaborarea si respectarea politicii de contabilitate a institutiei In conformitate
cu cerintele Ministerului Finantelor;

= asigurd intocmirea §i prezentarea oportund, completd si corectd a documentelor
primare, a registrelor contabile conform regulilor stabilite de Ministerul Finantelor;

= asigurd integritatea si pastrarea documentelor primare si registrelor contabile
conform cerintelor Organului de Stat pentru Supravegherea si Administrarea
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova;

= asigurd corectitudinea evidentei contabile a decontarilor cu debitorii si creditorii, a
operatiunilor bancare, a mijloacelor banesti, a activelor fixe si a materialelor, a
decontarilor cu personalul privind retribuirea muncii;

= asigurd documentarea faptelor economice ale institutiei si reflectarea acestora in
contabilitate;

= realizeaza controlul procedurii privind achizitiile de bunuri si servicii (realizat de
catre specialistul achizitii), conform legislatiei in vigoare.

11.2 Supravegherea gestionirii mijloacelor financiare conform destinatiei in baza
planurilor de finantare
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= tine evidenta documentelor contabile ale institutiei prin aplicarea sistemului contabil
in dubla partida;

* inainteazd ordinele de platd spre aprobare si achitare, conform planului de finantare,
in contextul clasificatiei bugetare;

» analizeaza utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat si/sau
precizat;

* dupad caz, intocmeste si prezintd modificari la planurile de finantare;

= asigurd corectitudinea evidentei analitice a cheltuielilor efective In conformitate cu
clasificatia bugetara.

11.3 Asigurarea controlului asupra utilizirii corecte si cu economie a mijloacelor
financiare si a bunurilor
= organizeaza sistemul de management financiar si control intern;
= asigura finantarea la timp a mijloacelor prevazute in planul de finantare;
= asigurd calcularea si plata la timp si corectd a platilor salariale colaboratorilor

institutiei;

= asigura efectuarea decontarilor aparute in procesul executarii devizului de cheltuieli;
= verificd si definitiveazd schema de Incadrare a personalului.

11.4 Contribuirea la efectuarea inventarierii patrimoniului institutiei

= organizeazd inventarierea mijloacelor fixe, valorilor materiale, mijloacelor banesti,
decontarilor (creantelor si datoriilor) si elementelor de bilant cu reflectarea ulterioara
in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii,

= exercitd controlul asupra integritatii fondurilor fixe, in locurile lor de pastrare si
utilizare conform destinatiei,

* intocmeste procesul-verbal cu informatia detaliata privind rezultatele inventarierii.
11.5 Elaborarea proiectului de buget si intocmirea bugetului anual in baza de
programe

= claboreaza si prezintd propunerile la proiectul de buget a devizelor de cheltuieli cu
calculele argumentate conform normelor metodologice si particularitdfilor elaborate
de Ministerul Finantelor;

= prezintd proiectul elaborat conducerii pentru analiza si aprobare in termenii stabiliti,
il asista dupa caz, la prezentarea proiectului de buget la Ministerul Finantelor;

= dupa aprobarea Legii Bugetului de catre Parlament, intocmeste devizul de cheltuieli
si planul de finantare conform normelor stabilite.
11.6 intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare trimestriale si anual
» organizeazd si implementeaza sisteme eficiente de comunicare §i raportare a
informatiei privind bugetul si finantele;
» coordoneazd, monitorizeaza si verifica toate tranzactiile financiare, materiale si alte
operatiuni care afecteaza veniturile, cheltuielile, activele si pasivele institutiei;

* intocmeste raportul privind executarea bugetului institutiei In termenele stabilite de
catre Ministerul Finantelor ;

» prezintd conducerii pentru aprobare raportul privind executarea bugetului in
componenta stabilitd de Ministerul Finantelor.

23. Calificari profesionale:
12.1. Studii: Superioare in contabilitate, finante, economie
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12.2. Experienta profesionala: 2 ani.
12.3. Cunostinte

Cunoasterea legislatiei in domeniu si a standardelor in contabilitate;
Cunostinte generale in management general si management financiar;

Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, programei 1C, Softcontabil,
Internet.

Cunoagterea legislatiei RM
Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1).

12.4. Abilitati: de comunicare, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine, solutionare de
probleme, aplanare de conflicte.

12.5. Atitudini/comportamente: respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie,
creativitate, flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistenta la efort si stres, tendinta
spre dezvoltare profesionald continua.

24

Responsabilitatile:

asigurd executarea calitativa si in termen a sarcinilor delegate;

respectd §i exercita atributiile de serviciu In conformitate cu fisa de post si
Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Consiliului Superior al
Procurorilor, alte acte normative ce tin de domeniul de activitate;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd 1n exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de
interes public;

nu admite conflictul de interese care ar putea influenta necorespunzator indeplinirea
obiectiva si impartiala a obligatiilor si responsabilitatilor ce i revin;

isi perfectioneaza, in mod continuu, abilitatile si pregatirea profesionald;

respecta disciplina de munca;

indeplineste obligatiile de serviciu constient, calitativ, fidel, cu maxim devotament, se
abtine de la orice fapta care ar putea sa prejudicieze institutia sau oricare alte
persoane;

mentine ordinea si curdtenia la locul de munca, respecta regulile stabilite de pastrare a
bunurilor materiale si documentelor, sa foloseasca econom rechizitele;

respectd limitdrile la accesul la informatie, in conditiile legii, in scopul protejarii
informatiei confidentiale, a vietii private a persoanelor si a securitdtii nationale,
precum si sa asigure protectia informatiei detinute;

respectd tinuta vestimentara sobrda, formald, conservatoare, care va corespunde
normelor etice corespunzatoare functiei publice;

respecta regulile morale, deontologice in activitatea profesionala cit si in general, are
comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;

nu solicitd, accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj destinat
persoanei acesteia sau familiei sale;

desfasoara activitatea in strictd conformitate cu instructiunile de securitate i sanatate

in muncd, astfel incit sd nu expund pericolului de accidentare sau imbolnavire, nici
propria persoana nici alta persoana.

25. imputernicirile:

Inainteaza, in caz de necesitate, propuneri de redistribuire a alocatiilor bugetare si/sau
de modificare a bugetului;
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- Solicita de la autoritatile administratiei publice
indeplinirea atributiilor sale de serviciu,

informatia necesara pentru

- Participa la activitatile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire, stagii

etc.) organizate in tara si peste hotare.

26. Alte informatii

ey

Intocmita de:
Nume, prenume

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Vizata de:
Nume, prenume

Serviciul resurse umane/functia publica

Semnatura

Data

Luat la cunostinga de catre titularul functiei:
Nume, prenume

Semnatura

Data
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27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

37.

Anexa nr.3
APROBATA
prin Hotararea nr.12-166/17 din 30.11.2017

FISA POSTULUI

Autoritatea publica: Consiliul Superior al Procurorilor

Titlul functiei: Specialist principal In Sectia legislatie si documentare

Subdiviziunea structurali: Personal de specialitate

Codul functiei: C30

Nivelul functiei: Functie publica de executie

Conducitorul direct: Seful sectiei legislatie si documentare

Conducitorul ierarhic superior: Seful Directiei legislatie, documentare si contencios,
Seful adjunct al aparatului CSP, Seful aparatului CSP si Presedintele CSP.

. Colaborare interna:

Presedintele si membrii CSP, Presedintii si membrii Colegiilor din subordinea CSP
sefii subdiviziunilor structurale ale CSP si angajatii din cadrul acestora;
colaboratorii Procuraturii;

consultanti locali si internationali care asista CSP.

. Colaborare externa:

Cu autoritatile publice;
Cu institutii similare CSP de peste hotare;
Cu diferite proiecte si programe internationale relevante domeniului sdu de competenta.

. Scopul general al functiei: Participa la realizarea sarcinilor Sectiei Legislatie si

Documentare.
Sarcinile de baza:

Sarcinile

11.1 \ Asigurarea activitiatii administrative si organizatorice a CSP

37.1.1 Organizeaza sedintele si activitatile CSP 1n conformitate cu planul operational al

CSP;

37.1.2 Informeaza membrii CSP, personalul CSP vizavi de activitdtile planificate de catre

CSP;

37.1.3 Documenteaza lucrarile si sedintele CSP, intocmeste procesele-verbale ale sedintelor

CSP

37.1.4 Gestioneaza documentatia CSP (procesele-verbale, hotararile, dosarele CSP,

corespondenta, etc) in conformitate cu instructiunile interne CSP cu privire la
managementul documentelor;

37.1.5 Efectueaza cercetdri si analize pentru elaborarea opiniilor (avizelor) CSP privind proiecte

de legi si acte normative, precum si alte documente relevante pentru CSP;

37.1.6 Organizeaza din punct de vedere logistic Adunarea Generala a Procurorilor

11.2 \ Asigura comunicarea si transparenta activitatilor CSP

11.2.1 Publica pe pagina web hotaririle CSP

11.2.2 Coordoneaza cu specialistul TIC transmiterea on-line a sedintelor CSP,

inregistrarea (audio-video) a sedintelor si publicarea online a inregistrarilor.

11.2.3 Expedierea hotararilor CSP prin posta electronicd procurorilor vizati in hotararile
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respective

11.2.4 Tine corespondenta CSP

11.3 | Identificarea necesitatilor legate de activitatea, infrastructura si elaboreaza
propuneri de asigurare citre aparatul CSP

11.3.1 Evalueaza si identifica necesitatile CSP;
11.3.2 Initiaza si participa la dezvoltarea regulamentelor, standardelor si procedurilor de
lucru in vederea Tmbunatatirii activitatii CSP;

11.3.3 Planificd, in colaborare cu presedintele CSP, amenajarea oficiilor in scopul utilizarii
eficiente a spatiilor, antrenind arhitecti si alte parti interesate pentru a stabili si
efectua modificari sau completari ale sediului;

11.4 \ Contribuie la elaborarea si executarea planurilor strategice si operationale ale CSP.

11.4.1 Asista membrii CSP in procesul de elaborare a Planului Operational
11.4.2 Asista membrii CSP in procesul de elaborare a Rapoartelor de activitate

11.4.3 Evalueaza necesitatile CSP pe termen lung si participd in procesul de Elaborare a Planului
Strategic

11.4.4 Asistd membri CSP in procesul de elaborare a proiectului bugetului CSP;

11.4.5 Informeaza semestrial membrii CSP despre gradul de realizare a masurilor propuse in
Planul Strategic

Informeaza lunar membrii CSP despre gradul de realizare a Planului Operational.

12  Calificari profesionale:

12.1. Studii: superioare, de licentd sau echivalente; drept
12.2. Experienta profesionala: 5 ani.
12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei RM, legislatia in domeniul de care este responsabil;

- Administratia publicd; management public; politici publice;

- Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Internet.

12.4. Abilitati: realizarea obiectivelor; adaptabilitate; capacitatea de implementare,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, capacitatea de
analizd si sintezd, capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a
comunica;

12.5. Atitudini/comportamente: respect fatd de oameni, spirit de inifiativa, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistenta la efort si stres, tendintd spre dezvoltare
profesionald continua.

13 Responsabilitatile:
- asigura executarea calitativa si In termen a sarcinilor delegate;
- respectd si exercitd atributiile de serviciu in conformitate cu fisa de post si Regulamentul
cu privire la organizarea si functionarea Consiliului Superior al Procurorilor, alte acte
normative ce tin de domeniul de activitate;

Hotdrdrea nr.12-166/17 din 30.11.2017 cu privire la aprobarea fiselor de post pentru unele functii publice
din cadrul Aparatului Consiliul Superior al Procurorilor




14

15

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public;

nu admite conflictul de interese care ar putea influenta necorespunzator indeplinirea
obiectiva §i impartiald a obligatiilor si responsabilitatilor ce ii revin;

isi perfectioneazd, in mod continuu, abilitatile si pregdtirea profesionald;

respecta disciplina de munca;

indeplineste obligatiile de serviciu constient, calitativ, fidel, cu maxim devotament, se
abtine de la orice fapta care ar putea sa prejudicieze institutia sau oricare alte persoane;
mentine ordinea §i curdtenia la locul de munca, respecta regulile stabilite de pastrare a
bunurilor materiale $i documentelor, sa foloseascd econom rechizitele;

respectd limitarile la accesul la informatie, in conditiile legii, in scopul protejarii
informatiei confidentiale, a vietii private a persoanelor si a securitatii nationale, precum si
sa asigure protectia informatiei detinute;

respecta tinuta vestimentara sobrd, formald, conservatoare, care va corespunde normelor
etice corespunzatoare functiei publice;

respectd regulile deontologice in activitatea profesionald, are comportament bazat pe
respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;

nu solicita, acceptd cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj destinat
persoanei acesteia sau familiei sale;

desfasoard activitatea in stricta conformitate cu instructiunile de securitate si sandtate in
muncd, astfel incat sa nu expunad pericolului de accidentare sau imbolnavire, nici propria
persoana nici altd persoana.

fmputernicirile:
Solicita de la Procuratura, autoritdti publice si CSP informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;
Participa la activitétile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire, stagii etc.)
organizate in tara si peste hotare.

Alte informatii:
pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostintd in exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public.

Intocmita de:

Nume, prenume
Functia publica de conducere

Semnatura
Data intocmirii

Vizata de:

Nume, prenume
Serviciul resurse umane/functia publica

Semnatura

Data
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Luat la cunostinga de catre titularul functiei:
Nume, prenume

Semnatura
Data
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Anexa nr.4
APROBATA
prin Hotararea nr.12-166/17 din 30.11.2017

FISA POSTULUI

38. Autoritatea publica: Consiliul Superior al Procurorilor

39. Titlul functiei: Specialist principal in Sectia contencios

40. Subdiviziunea structurala: Personal de specialitate

41. Codul functiei: C30

42. Nivelul functiei: Functie publicd de executie

43. Conducatorul direct: Seful Sectiei contencios

44. Conducatorul ierarhic superior: Seful Directiei legislatie, documentare si contencios,
Seful adjunct al aparatului CSP, Seful aparatului CSP si Presedintele CSP.

45. Colaborare interna:

- Presedintele si membrii CSP, Presedintii si membrii Colegiilor din subordinea CSP;

- sefii subdiviziunilor structurale ale CSP si angajatii din cadrul acestora;

- colaboratorii Procuraturii;
consultanti locali si internationali care asista CSP.

46. Colaborare externa:

- Cu autoritdtile publice;

- Cu institutii similare CSP de peste hotare;

- Cu proiecte si programe internationale relevante domeniului sdu de competenta.

47. Scopul general al functiei: Participa la realizarea sarcinilor Sectiei Contencios.

48. Sarcinile de baza:

Sarcinile

11.1 | Participa la realizarea sarcinilor sectiei contencios

48.1.1 Indeplineste sarcinile atribuite prin dispozitiile scrise ale superiorilor sai
11.1.2 Efectueaza cercetari si analize pertinente pentru realizarea sarcinilor
sectiei contencios

11.2 | Asigurd lucriari de secretariat pentru Colegiul de Evaluare a Performantelor
Procurorilor

11.2.1 Pregéteste dosarele de evaluare si alte materiale necesare membrilor CEPP pentru
evaluarea performantelor procurorilor

11.2.2 Indeplineste dispozitiile presedintelui si mebrilor CEPP ce tin de procesul de
evaluare a performantelor procurorilor.

11.2.3 Participa la sedintele CEPP si intocmeste procese-verbale ale sedintelor

11.2.4 Asista membrii CEPP la elaborarea proiectelor hotararilor CEPP

11.2.5 Notificd procuroriievaluati despre inceperea procedurii de evaluare si transmite
acestora formularele de documente ce urmeaza a fi intocmite

11.2.6 Notificd procurorii despre data si locul desfasurdrii interviului de evaluare

11.2.7 Comunica procurorilor data si locul examinarii contestatiei procurorului vizat in
hotararea contestata

11.3 \ Contribuie la informarea publicului despre activitatea si rezultatele CEPP

11.3.1 Publicd agenda sedintelor CEPP pe pagina web a CSP primit de la Presedintele
CEPP;
11.3.2 Publica potrivit prevederilor Regulamentului CEPP hotararile CEPP;

11.4 \ Asigura comunicarea pe intern cu privire la realizarea activitatilor Colegiului
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11.4.1 Asigurd conlucrarea cu Consiliul Superior al Procurorilor, Colegiile din
subordine, Procuratura, autoritatile publice si persoanele juridice de drept privind
activitatea de baza;

11.4.2 Notificd prin e-mail procurorul evaluat despre inceperea procedurii de evaluare si
transmite acestuia formularele care urmeaza a fi completate;

11.4.3 Expediaza membrilor Colegiului prin e-mail (fax sau curier, dacd este cazul)
agenda sedintei si materialele aferente;

11.4.4 Informeazd membrii Colegiului si asigurd prezenta acestora la sedintele
Colegiului,

Asigura prezenta procurorilor evaluati la sedintele Colegiului. Notifica procurorul

evaluat despre data si locul interviului prin e-mail, telefon sau fax cu cel putin 2 zile

lucratoare inainte de data Sedintei Colegiului,

11  Calificari profesionale:

12.1. Studii: superioare de licentd sau echivalente In domeniul: drept, management,
administratie publica, stiinte sociale.
12.2. Experienta profesionald: minim 2 ani
12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei RM si actelor ce tin de competentele si activitatea CSP;

- Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet.

12.4. Abilitati: avansate de comunicare/convingere, avansate de scriere/elaborare texte, de
lucru cu informatia, organizare, elaborare a documentelor, rapoartelor de activitate,
prezentare publicd, automotivare, solutionare de probleme, aplanare de conflicte.

12.5. Atitudini/comportamente: respect fatd de oameni, spirit de inifiativa, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres, tendintd spre dezvoltare
profesionald continua.

12 Responsabilitatile:

- asigura executarea calitativa si In termen a sarcinilor delegate;

- respectd si exercitd atributiile de serviciu in conformitate cu fisa de post si Regulamentul
cu privire la organizarea si functionarea Consiliului Superior al Procurorilor, alte acte
normative ce tin de domeniul de activitate;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public;

- nu admite conflictul de interese care ar putea influenta necorespunzator indeplinirea
obiectiva si impartiala a obligatiilor si responsabilitatilor ce i revin;

- isi perfectioneaza, in mod continuu, abilitdtile §i pregatirea profesionald;

- respecta disciplina de munci;

- indeplineste obligatiile de serviciu constient, calitativ, fidel, cu maxim devotament, se
abtine de la orice faptd care ar putea sa prejudicieze institutia sau oricare alte persoane;

- mentine ordinea si curdtenia la locul de munca, respectad regulile stabilite de pastrare a
bunurilor materiale si documentelor, sa foloseasca econom rechizitele;

- respectd limitarile la accesul la informatie, in conditiile legii, In scopul protejarii
informatiei confidentiale, a vietii private a persoanelor si a securitatii nationale, precum si
sa asigure protectia informatiei detinute;
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- respectd tinuta vestimentard sobrd, formald, conservatoare, care va corespunde normelor
etice corespunzatoare functiei publice;

- respectd regulile deontologice in activitatea profesionald, are comportament bazat pe
respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;

- nu solicitd, acceptd cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj destinat
persoanei acesteia sau familiei sale;

- desfasoara activitatea in strictd conformitate cu instructiunile de securitate si sdnatate in
munca, astfel incat sd nu expund pericolului de accidentare sau imbolnavire, nici propria
persoana nici altd persoana.

13 imputernicirile:
- Solicita de la Procuratura, autoritdti publice si CSP informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu,
- Participa la activitatile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire, stagii etc.)
organizate in tara i peste hotare.

14 Alte informatii:

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei sale, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public.

Intocmita de:
Nume, prenume
Functia publicd de conducere
Semnatura

Data intocmirii

Vizata de:
Nume, prenume
Serviciul resurse umane/functia publica
Semnatura

Data

Luat la cunostinta de catre titularul functiei:
Nume, prenume
Semnatura
Data
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