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Limitarea responsabilitatii

Prezentul Raport a fost intocmit de catre KPMG Advisory SRL, in cadrul proiectului
Sistem performant de management al resurselor umane din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne Cod MySMIS 130133, Cod SIPOCA 749 - Componenta 1 Dezvoltarea si
implementarea de politici si instrumente unitare si moderne de management al
resurselor umane. KPMG Advisory SRL este o societate comerciala cu raspundere
limitata, membra a retelei KPMG de firme membre independente afiliate la KPMG
International Cooperative (“KPMG International”), o societate britanica.

Prezentul raport a fost realizat in cadrul Contractului de servicii de consultanta si
expertiza pentru dezvoltarea cadrului metodologic si procedural si pentru formarea
personalului in domeniul resurselor umane, semnat intre MAI si KPMG Advisory, la
data de 07.10.2021.

Toate concluziile cuprinse in prezentul raport se bazeaza integral pe informatiile si
documentatia primite din partea Ministerului Afacerilor Interne (MAI) pana in data de
13 aprilie 2022. KPMG nu s-a angajat in verificari referitoare la completitudinea si
acuratetea informatiilor oferite de MAI, considerand ca acestea au un caracter fiabil.
Nu ne asumam responsabilitatea pentru actualizarea opiniilor exprimate, ca urmare a
oricaror schimbari sau modificari aparute ulterior intocmirii raportului, referitor la
legislatie si regulamente, metodologiile interne, politicile, procedurile si sistemele IT
ale MAI, sau ca urmare a interpretarilor juridice sau administrative corelate cu
interpretarea unor astfel de modificari. De asemenea, nu ne asumam
responsabilitatea pentru concluzii referitoare la aspecte care nu au fost dezbatute
exclusiv in raportul de fata.

Recomandarile din cadrul acestui livrabil reprezinta propuneri ale Consultantului, ca
urmare a analizelor si activitatilor desfasurate in cadrul proiectului. Decizia de a
accepta si implementa aceste recomandari, partial sau integral, ramane la latitudinea
MAI, ulterior analizelor interne.

Drepturi de autor

Materialele din aceasta publicatie sunt protejate de drepturi de autor, iar Ministerul
Afacerilor Interne detine drepturile de proprietate intelectuala asupra oricaror
documente sau materiale realizate in cadrul proiectului. Copierea si/ sau
transmiterea anumitor sectiuni din acest document fara permisiune poate reprezenta
incalcarea legislatiei in vigoare. Pentru permisiunea de a fotocopia sau retipari orice
sectiune a prezentului document, va rugam sa transmiteti o solicitare continand
informatiile complete la Ministerul Afacerilor Interne, Piata Revolutiei nr. 1A, sector
1, Bucuresti.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

WWW.poca.ro 2


http://www.poca.ro/

* ¥ ok
* +*
* #*
* *

* ok

PCCA <«

Programul Oper ational Capacitate Admins trativa
! Nnstruments Strusturals
Competenta face diferental e

UNIUMEA EUROFEANA

Intocmit de catre:

Madalina Racovitan, Lider de proiect

Claudia Stan, Lider de arie MRU

Aprobat de Ministerul Afacerilor Interne:
Valentin Minoiu, Manager de proiect

Comisia de Acceptanta formata din:

Nume Prenume
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Istoricul versiunii
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1. Introducere si activitati desfasurate

1.1. Indexul abrevierilor

Directia Generala Management Resurse Umane, Ministerul Afacerilor
DGMRU | Interne, Romania

MAI Ministerul Afacerilor Interne

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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1.2. Scopul materialului

Prezentul material reprezinta Livrabilul 5 din cadrul proiectului Sistem performant de
management al resurselor umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Pasul 3 -
Definirea profilului competentelor de resurse umane necesare pentru indeplinirea
unei functii de conducere si elaborarea propunerilor de integrare in procedurile de
resurse umane.

Acest material se bazeaza pe rezultatul activitatilor derulate pentru Livrabilul 4,
Profilul de competente de resurse umane necesare indeplinirii unei functii de
conducere in MAI si propunerile de integrare in procesele de resurse umane derulate
in MAI.

1.3. Prezentarea abordarii si a activitatilor efectuate

in intocmirea ghidului competentelor de resurse umane pentru managerii din MAI am
utilizat metodologia KPMG de Management al Talentelor, cu precadere pilonul 4, de
construire a documentatiei si a instrumentelor pentru implementare si evaluare.

Pentru realizarea Livrabilului 5, am structurat abordarea noastra in urmatoarele
activitati:
e Elaborarea Ghidului competentelor de resurse umane pentru managerii din

cadrul MAI
e Prezentarea si validarea ghidului

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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1.4. Activitati specifice

Pentru elaborarea ghidului competentelor de resurse umane pentru managerii din
MAI, am desfasurat urmatoarele activitati specifice:

Tabel 1 Activitdti desfdsurate

Activitate Descriere detaliata

Elaborarea Pentru demararea acestei etape Consultantul a organizat o
Ghidului intalnire de demarare cu reprezentantii desemnati ai
competentelor de Autoritatii Contractante cu scopul agrearii abordarii, a
resurse umane termenelor si a elementelor esentiale in Ghid si a intelegerii

pentru managerii modalitatii in care Ghidul le va aduce valoare.

din cadrul MAI Consultantul a dezvoltat apoi o propunere de structura a

ghidului, cu prezentarea capitolelor si a continutului
acestora, ce a fost validata in cadrul unei intalniri cu
reprezentantii Autoritatii Contractante.

Dupa aprobarea structurii si a continutului, echipa
Consultantului a trecut la dezvoltarea ghidului.

Prezentarea si Tn aceasta etapa Consultantul a prezentat spre analiza Si

validarea ghidului aprobarea Autoritatii Contractante Ghidul competentelor de
resurse umane pentru personalul de conducere din
Ministerul Afacerilor Interne.

in urma colectérii si incorporarii feedback-ului primit,
Consultantul a elaborat varianta finala a ghidului, pe care a
pus-o la dispozitia Autoritatii Contractante in format
electronic cat si pe suport hartie, in 10 exemplare.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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2. Ghidul competentelor de resurse
umane pentru personalul de
conducere din MAI

Ghidul competentelor de resurse umane a fost creat cu scopul de a-i sprijini pe
managerii din MAI, sau pe cei ce vizeaza o pozitie de conducere in MAI, sa se
familiarizeze, sa demonstreze si sa dezvolte competentele de resurse umane care le
sunt necesare, atat pentru succesul personal cat si pentru succesul institutiei si
urmareste clarificarea asteptarilor institutiei cu privire la cunostintele, abilitatile si
comportamentele managerilor precum si modalitatile de dezvoltare a acestora.

Acest ghid este un instrument practic, la indemana fiecarui manager si a celor ce
vizeaza o pozitie de manager in cadrul MAI si poate fi folosit ca un punct de pornire
pentru directionarea eforturilor de dezvoltare a fiecaruia.

Ghidul competentelor de resurse umane detaliaza unitatile / competentele de resurse
umane ce cuprind inclusiv aspecte privind:

- cunoasterea personalului (1.1 Definirea rolurilor si a responsabilitatilor, 3.2
Formarea si dezvoltarea competentelor, 3.3 Planificarea si dezvoltarea
carierei)

- evaluare comportamentala si evaluarea performantelor individuale ale
subordonatilor si ale echipei (3.1 Evaluarea si cresterea performantei, 3.2
Formarea si dezvoltarea competentelor, 3.3 Planificarea si dezvoltarea
carierei)

- motivarea personalului (2.1 Stimularea motivatiei si a angajamentului
personalului)

- negociere si mediere si gestionarea conflictelor (2.4 Gestionarea relatiilor de
munca)

- comunicare (2.1 Stimularea motivatiei si a angajamentului personalului, 2.2
Monitorizarea si controlul activitatii personalului, 3. Dezvoltarea resurselor
umane)

- planificarea resurselor umane (1.2 Planificarea resurselor umane)

- managementul carierei (3.3 Planificarea si dezvoltarea carierei)

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Profilul competentelor de resurse umane prezentat in ghid defineste cunostintele,
abilitatile si comportamentele specifice asteptate de la managerii din MAI, cu privire
la 3 arii esentiale: organizarea si planificarea, conducerea si motivarea si dezvoltarea
resurselor umane din subordine. Cele 3 arii esentiale urmaresc un set de 10
competente de resurse umane structurate pe 3 niveluri:

o Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare. Functiile de
conducere similare celei de Sef birou sunt sef sectie rurala, sef politie
comunala, sef detasament, sef post, sef schimb, sef grupa, sef patrula, sef
oficiu (laborator), comandant pichet, comandant pluton s.a. Functiile de
conducere similare celei de Sef serviciu sunt sef catedra, sef inspectie de
prevenire, comandant grup de interventie, comandant detasament de instruire
si perfectionare s.a.

e Nivelul tactic - Director (structuri teritoriale) / Comandant / Sef unitate si
similare. Functiile de conducere similare celor de Director (din structuri
teritoriale) / Comandant/Sef unitate sunt: sef al inspectoratului de politie
judetean, sef al inspectoratului teritorial, sef centru cazare straini, comandant
al Comenduirii Garnizoanei Bucuresti a MAI, inspector sef al inspectoratului
judetean pentru situatii de urgenta, comandant, comandant unitate speciala,
sef baza s.a.

o Nivelul strategic - Director general (din unitati ale aparatului central al MAI)
/ Inspector General si similare. Functiile de conducere din structurile similare
inspectoratului general in MAI pentru care sunt necesare competentele de
resurse umane mentionate in cadrul acestui profil sunt: director general al
Directiei Generale de Pasapoarte, director al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, director al Directiei Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, director al Arhivelor
Nationale.

Profilurile sunt construite cumulativ, demonstrarea competentelor de pe un nivel,
presupune demonstrarea inclusiv a competentelor de pe nivelul anterior.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Prezentam mai jos cuprinsul ghidului:

Tabel 2 Cuprinsul Ghidului de competente de resurse umane
Cuprins

1. Introducere in Ghidul competentelor de resurse umane
- Introducere
2. Descrierea competentelor de resurse umane

- Descrierea si structura unei competente

- Modelul competentelor din MAI

- Privire de ansamblu asupra competentelor de resurse umane

- Detalierea competentelor de resurse umane

- Importanta implementarii profilului de competente de resurse umane

3. Profilul competentelor de resurse umane - Nivelul operational - Sef birou, Sef
serviciu si similare

4. Profilul competentelor de resurse umane - Nivelul tactic - Director structuri
teritoriale/ Sef / Comandant unitate si similare

5. Profilul competentelor de resurse umane - Nivelul strategic - Director general/
Inspector General si similare

6. Dezvoltarea competentelor de resurse umane

- Pasii dezvoltarii competentelor

- Autoevaluarea

- Intélnirea de evaluare a competentelor

- Construirea planului de dezvoltare personala

- Derularea actiunilor de dezvoltare

- Exemple de actiuni de dezvoltare a competentelor

7. Utilizarea competentelor de resurse umane in procesele de Management al
Resurselor Umane
8. Anexe

- Formularul de autoevaluare

- Formularul - Planul de dezvoltare personala

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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3. Anexa - Ghidul competentelor de
resurse umane pentru personalul de

conducere din Ministerul Afacerilor
Interne

Va prezentam in Anexa - Ghidul competentelor de resurse umane pentru personalul
de conducere din Ministerul Afacerilor Interne

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Sistem performant de management al resurselor
umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne
Cod MySMIS 130133, Cod SIPOCA 749

Componenta 1 Dezvoltarea si implementarea de
politici si instrumente unitare si moderne de
management al resurselor umane

Ghidul competentelor de
resurse umane necesare
personalului de conducere
din Ministerul Afacerilor
Interne

Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul
Operational Capacitate Administrativa

2014-2020
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Cuprins -
Introducere in Ghidul competentelor de resurse umane [2]
— Introducere [3]
Descrierea competentelor de resurse umane [4]
— Descrierea si structura unei competente [5]
— Modelul competentelor in MAI [6]
— Privire de ansamblu asupra competentelor de resurse umane [7]
— Detalierea competentelor de resurse umane [8]
— Importanta implementarii competentelor de resurse umane [9]
Profilul competentelor de resurse umane - Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu [10]
si similare
Profilul competentelor de resurse umane - Nivelul tactic - Director structuri teritoriale/ [16]
Sef / Comandant unitate si similare
Profilul competentelor de resurse umane - Nivelul strategic - Director general / [23]
Inspector General si similare
Dezvoltarea competentelor de resurse umane [30]
— Pasii dezvoltarii [31]
— Autoevaluarea [32]
— Intalnirea de evaluare cu seful direct [33]
— Crearea planului de dezvoltare personala [34]
— Derularea actiunilor de dezvoltare [35]
— Exemple de actiuni de dezvoltare [36]
Utilizarea competentelor de resurse umane in procesele de Management al Resurselor [37]
Umane
Anexe [38]
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Introducere
Introducere Va prezentam Ghidul competentelor de resurse umane necesare

personalului de conducere din Ministerul Afacerilor Interne,
dezvoltat in cadrul proiectului Sistem performant de management al
resurselor umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Cod
MySMIS 130133, Cod SIPOCA 749, Componenta 1 - Dezvoltarea si
implementarea de politici si instrumente unitare si moderne de
management al resurselor umane.

Ghidul competentelor de resurse umane a fost creat cu scopul de a-i
sprijini pe managerii din MAI, sau pe cei ce vizeaza o pozitie de
conducere in MAI, sa se familiarizeze, sa demonstreze si sa dezvolte
competentele de resurse umane care le sunt necesare, atat pentru
succesul personal cat si pentru succesul institutiei si urmareste
clarificarea asteptarilor institutiei cu privire la cunostintele,
abilitatile si comportamentele managerilor precum si modalitatile de
dezvoltare a acestora.

Acest ghid este un instrument practic, la indemana fiecarui manager
din cadrul MAI si a celor ce vizeaza o pozitie de manager si poate fi
folosit ca un punct de pornire pentru directionarea eforturilor de
dezvoltare a fiecaruia.

Cum sa folositi acest ghid?

Ghidul va ofera informatii fundamentale cu privire la toate
competentele de resurse umane care va sunt necesare si va ofera
diverse sugestii de dezvoltare cu privire la extinderea experientei
dumneavoastra in cadrul fiecarei competente.

Totodata, veti afla conexiunile intre competente si actualele procese
de management al resurselor umane si veti putea sprijini personalul
din subordine.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Instrumente Strugtural

Termenul de competenta defineste o combinatie de cunostinte,
abilitati si comportamente care pot contribui la o performanta
superioara.

Comportamentele descriu modul
in care institutia se asteapta ca
un angajat sa actioneze, sa
contribuie, sa creeze impact.

-

1. Organizarea si pl

Cunostintele sunt lucrurile pe
care e necesar sa le stie, sa le
inteleaga un angajat si pe care
sa le poata explica si altora.

EETETER TEEREre asupes mpartanted stabiliri
rolurflor 5i respansabilititilor pentru personalul din
subordine
Stabileste rolurd 3i resporsabilititi conform ROF 51 ROI
pentru persanalul din subardine, considerand mivelul de=
competenta &l personal ului
Se asigurd de tramspunersa ROF La mivelul fiselor de post s
de actualizares parmanentd a scestars
Se auigurd de respectarea rolurflor 51 responsshilitatilor de
catre persanalul din subardine

1.2 Planificarea resurselor umane
Indicator comportamentali:

-

-

Demonstreaza imtelegere a principiilor de planificare si
organizare a resursslor de tmp 8 umans

Face propuneri de redimensionare & propriei echips n
functie de chiectivels biroulai f serviciulul 5§ a prioritator
uritatii

Stabileste 84 defineste prioritati pentru personalul din
subordine astfiel ncat <3 rispundd nevodlor institutied
comsiderdnd natura 5 wol umul activititillor precum $i nivelul
de pregatire a personalulu

Constientizeazd incircarea echiped si redistribuie sctivititi
4 sarcini in functie de nevaile echipei

’——_E_u_rluq.'l'lnlp: )
- RnmRETE g

Cu
.

Abilitatile sunt lucrurile pe care
un angajat e capabil sa le faca.

nificarea resurselor umane

z

demeniul MRL, aplicabile Mal
Regulamerntul de organizare 5
functionare al frstitute
Regulamerntul de Ordine
Intericard al aparatului central
&l WAL unieatii

Mivelul de farmare 51
campetente al personalului din
subardine

Structura uned fige de post

magtinte:

Principii de planificare 5i
arganizare & resurselar de timp
51 umane

Obdectivele 3i priaritatile
unfitatii

Hatiuni de alocare a sarcinilor 54
dimersionane: & achiped

Hivelul de preghtire 5
competentd pentru personalul
din subordine

Hatiuni generale de Codul
ot

S~
le #i procedurabe in

-

comumicanes
infarmatiflor
Rationament deductiv
|dentificarsa
prablemelar
Manitarizare

AbilitEL:

-

-

-

-

Planificare

Cond ucere i
sLipervizane
Managementul
timpalui

Rationament deductiv

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

————— ) . - -




PCCA <

Programul Oper ational Capacitate Admints trativd
! Instruimainte 5iruebonake
Competenta face diferental .

UNIUNEA EURCFEANA

Modelul competentelor in MAI

Cadrul Proiectul de Cadru general al capacitatilor personale si

general competentelor profesionale descrie tipurile de abilitati si deprinderi

de care angajatii au nevoie pentru indeplinirea atributiilor:

- capacitatile personale, reprezinta baza cerintelor necesare
personalului pentru indeplinirea atributiilor in domeniul OSP, pe
care se dezvolta ori se sustin competentele profesionale

- competentele profesionale specifice sunt competente specifice
postului si corespund unei linii de munca, specialitati, ocupatii MAI

- competentele profesionale generale cuprind unitati de
competente proprii domeniului OSP, armei si inter-arme (aplicabile
inclusiv personalului contractual civil), transversale si distincte pe
niveluri ierarhice

Competentele de resurse umane fac parte din categoria
competentelor profesionale generale si sunt parte a competentelor
de management general. in aceeasi categorie ar putea fi incluse si
competentele de ordonator de credite bugetare (pe care le au in MAI
unii sefi/comandanti de unitate, cu responsabilitati in domeniul
achizitiilor, financiar si logistic, precum si inspectorii
generali/similari).

' | «Competente specifice liniei de munca
B +«Competente in ocupatia MAI siin
HEIEAPNEICE checialitatea MAI

Specifice

+Competente generale in profilul de muncd,
in domeniul OSP siin armd;
+Competente profesionale generale date de
. specializare;

Nivelul Il +Pregatire juridica de baza; pregatire

Competent,e militara generala

iz =g = e *Competente “soft”, cheie sau transversale
dezvoltate in programe;
+Competente de management general

«Abilitati (competente) “soft”, cheie,
transversale
. «Valori, atitudini, comportament
Nivelul | - Aptitudini si abilitati fizice (motrice) si
Capacitati personale necesare LSS .
. «Starea de sanatate, cerinte
antropometrice

Cadrul general al capacitdtilor personale si competentelor profesionale
in cadrul MAI (proiect)

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Privire de ansamblu asupra competentelor de resurse
umane

Profilul competentelor de resurse umane defineste cunostintele, abilitatile si
comportamentele specifice asteptate de la managerii din MAI, cu privire la 3 arii
esentiale: organizarea si planificarea, conducerea si motivarea si dezvoltarea resurselor
umane. Cele 3 arii esentiale urmaresc un set de 10 competente de resurse umane.

el 2 notivares T 3. Dezvoltarea
7 resurselor umane
resurselor umane resurselor umane

2.1 Stimularea motivatiei si
a angajamentului
personalului

3.1 Evaluarea si
imbunatatirea performantei

1.1 Definirea rolurilor si a
responsabilitatilor

3.2 Formarea si dezvoltarea

1

1

| umane activitatii personalului competentelor
L

1.3 Asigurarea necesarului de

1

i 2.3 Delegarea sarcinilor si 3.3 Planificarea si
! personal

1

L

1
1
1
1
1
L
1
1.2 Planificarea resurselor | 2.2 Monitorizarea si controlul
1
1
1
1 1
1 1
1 1
| oferirea de suport | dezvoltarea carierei
1 L

| 2.4 Gestionarea relatiilor de
| munca
1

In paginile urmatoare veti gasi detalierea competentelor de resurse umane pentru
ocupantii posturilor de conducere de pe urmatoarele 3 niveluri:

+ Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare. Functiile de conducere
similare celei de Sef birou sunt sef sectie rurala, sef politie comunala, sef detasament,
sef post, sef schimb, sef grupa, sef patrula, sef oficiu (laborator), comandant pichet,
comandant pluton s.a. Functiile de conducere similare celei de Sef serviciu sunt sef
catedra, sef inspectie de prevenire, comandant grup de interventie, comandant
detasament de instruire si perfectionare s.a.

+ Nivelul tactic - Director (structuri teritoriale) / Comandant / Sef unitate si similare.
Functiile de conducere similare celor de Director (din structuri teritoriale) /
Comandant/Sef unitate sunt: sef al inspectoratului de politie judetean, sef al
inspectoratului teritorial, sef centru cazare straini, comandant al Comenduirii
Garnizoanei Bucuresti a MAI, inspector sef al inspectoratului judetean pentru situatii
de urgenta, comandant, comandant unitate speciala, sef baza s.a.

+ Nivelul strategic - Director general (din unitati ale aparatului central al MAI) /
Inspector General si similare. Functiile de conducere din structurile similare
inspectoratului general in MAI pentru care sunt necesare competentele de resurse
umane mentionate in cadrul acestui profil sunt: director general al Directiei Generale
de Pasapoarte, director al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, director al Directiei Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor, director al Arhivelor Nationale.

Profilurile sunt construite cumulativ, demonstrarea competentelor de pe un nivel,
presupune demonstrarea inclusiv a competentelor de pe nivelul anterior.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EURCFEANA

PCCA

Programul Oper ational Capacitate Admints trativd

<

Instrumente Strugtural

Competenta face diferental

Detalierea competentelor de resurse umane

1. Organizarea si planificarea

resurselor umane

1.1 Definirea rolurilor si a
responsabilitatilor

Definirea si implementarea structurii
organizatorice potrivite si aliniate cu strategia
institutiei, inclusiv stabilirea in fisele de post a
atributiilor si responsabilitatilor personalului,
in acord cu structura organizatorica si
regulamentul de organizare si functionare

1.2 Planificarea resurselor umane

Planificarea si organizarea resurselor pentru a
asigura implementarea strategiei si atingerea
obiectivelor

1.3 Asigurarea necesarului de personal

Atragerea si recrutarea celor mai buni
candidati pentru ocuparea posturilor vacante

2. Conducerea si motivarea
resurselor umane

2.1 Stimularea motivatiei si a
angajamentului personalului

Asigurarea unui climat organizational care sa
stimuleze eficienta, angajamentul si retentia
personalului

2.2 Monitorizarea si controlul activitatii
personalului

Aplicarea unor proceduri pentru colectarea si
revizuirea informatiilor necesare pentru
gestionarea activitatii angajatilor si a intregii
institutii

2.3 Delegarea sarcinilor si oferirea de
suport

Alocarea autoritatii de luare a deciziilor si /
sau a responsabilitatii pentru a maximiza
eficienta organizatiei si a angajatilor

2.4 Gestionarea relatiilor de munca

Aplicarea si monitorizarea practicilor care
asigura respectarea standardelor de etica, in
conformitate cu normele in vigoare si
diminuarea riscurilor asociate cu relatiile de
munca

3. Dezvoltarea resurselor umane

3.1 Evaluarea si imbunatatirea
performantei

Definirea si urmarirea unor standarde inalte
de performanta ale institutiei si ale angajatilor

3.2 Formarea si dezvoltarea
competentelor

Planificarea si sprijinirea dezvoltarii abilitatilor
angajatilor si capabilitatilor institutiei, pentru
atingerea obiectivelor

3.3 Planificarea si dezvoltarea carierei

Asigurarea continuitatii la fiecare nivel al
institutiei, prin corelarea nevoilor de resurse
umane ale institutiei cu potentialul si
asteptarile angajatilor

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PCCA

Programul Oper ational Capacitate Admints trativd

Competenta face diferental

<

Instrumente Strugtural

Importanta implementarii profilului de competente
de resurse umane

Beneficii

Definirea si implementarea
competentelor de resurse
umane necesare managerilor
din MAI aduce o serie de
beneficii, atat pentru institutie
cét si pentru ocupantii
posturilor de conducere:

v’ Clarifica asteptarile institutiei
cu privire la cunostintele,
abilitatile si comportamentele
necesare personalului de
conducere din MAI pentru
realizarea prioritatilor
strategice si in aria resurselor
umane

v Sustine o abordare
consecventa si echitabila la
nivelul tuturor proceselor
cheie de resurse umane:
recrutare, selectie,
managementul performantei,
dezvoltarea carierei, formare
profesionala

v’ Faciliteaza atragerea
candidatilor potriviti, care
poseda cunostintele si
abilitatile necesare
indeplinirii cu succes a
atributiilor unui post de
conducere in MAI

v Poate sustine o forta de
munca mai activa si mai
mobila, prin intelegerea
cerintelor privind
competentele de resurse
umane la nivelul functiilor
vizate

v Ofera un set uniform de
cunostinte si comportamente
in aria managementului
resurselor umane, ce poate fi
utilizat in evaluarea
personalului de conducere

v Sustine managerii in asumarea
responsabilitatii pentru
propria dezvoltare, prin
asigurarea transparentei cu
privire la comportamentele
/aptitudinile ce trebuie
dezvoltate

v' Asigura un reper util pentru
analiza si identificarea
nevoilor de formare
profesionala

v Sustine identificarea si
pregatirea viitoarelor
generatii de manageri in
cadrul MAI

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Programul Oper ational Capacitate Admims trativa
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UNIUMEA EUROFEANA

Profilul competentelor de resurse umane - =
Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare

1. Organizarea si planificarea resurselor umane

1.1 Definirea rolurilor si a responsabilitatilor - Definirea si implementarea structurii
organizatorice potrivite si aliniate cu strategia institutiei, inclusiv stabilirea in fisele de post a
atributiilor si responsabilitatilor personalului, in acord cu structura organizatorica si
regulamentul de organizare si functionare

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza intelegere asupra importantei ¢ Normele legale si e Prezentarea si
stabilirii rolurilor si responsabilitatilor pentru procedurale in comunicarea
personalul din subordine domeniul MRU, informatiilor

e Stabileste roluri si responsabilitati conform ROF aplicabile MAI e Rationament
si ROI pentru personalul din subordine, ¢ Regulamentul de deductiv
raportandu-se nivelului de competenta al Organizare si ¢ |dentificarea
personalului Functionare al problemelor

e Se asigura de transpunerea ROF la nivelul institutiei ¢ Monitorizare
fiselor de post si de actualizarea permanenta a e Regulamentul de
acestora Ordine Interioara al

e Se asigura de respectarea rolurilor si aparatului central al
responsabilitatilor de catre personalul din MAI/unitatii
subordine ¢ Nivelul de formare si

competente al
personalului din
subordine
e Structura unei fise de
post
1.2 Planificarea resurselor umane - Planificarea si organizarea resurselor pentru a asigura
implementarea strategiei si atingerea obiectivelor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza intelegere a principiilor de ¢ Principii de planificare e Planificare
planificare si organizare a resurselor de timp si si organizare a e Conducere si
umane resurselor de timp si supervizare

e Face propuneri de redimensionare a propriei umane ¢ Managementul
echipe in functie de obiectivele biroului / e Obiectivele si timpului
serviciului si a prioritatilor unitatii prioritatile unitatii e Rationament

o Stabileste si defineste prioritati pentru ¢ Notiuni de alocare a deductiv
personalul din subordine astfel incat sa sarcinilor si
raspunda nevoilor institutiei considerand dimensionare a
natura si volumul activitatilor precum si nivelul echipei
de pregatire a personalului ¢ Nivelul de pregatire si

o Constientizeaza incarcarea echipei si

redistribuie activitati si sarcini in functie de

nevoile echipei

competenta pentru
personalul din
subordine

¢ Notiuni generale de
Codul muncii
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Instrumente Strugtural
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PCCA

Programul Oper ational Capacitate Admims trativa

Competenta face diferental

UNIUMEA EUROFEANA

Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare

1.3 Asigurarea necesarului de personal - Atragerea si recrutarea celor mai buni candidati
pentru ocuparea posturilor vacante
Indicatori comportamentali:

Cunostinte: Abilitati:

Demonstreaza intelegerea procesului de
recrutare si ocupare a posturilor vacante in
institutie

Demonstreaza intelegerea metodelor si
tehnicilor de recrutare si selectie cu
aplicabilitate in sistemul de aparare si ordine
publica

Se implica activ in identificarea celor mai bune
canale de recrutare pentru acoperirea
posturilor vacante

Contribuie si sprijina evenimentele de
promovare a institutiei si de atragere de
candidati pentru posturile vacante si institutiile
de formare

Contribuie activ la aplicarea de tehnici si
metode de selectie relevante si obiective, ca
membru in comisiile de concurs/ examen

Arata interes si preocupare pentru integrarea
rapida si eficienta a noilor veniti in echipa

e Aderarea la
principii si

e Normele in vigoare
aplicabile procesului

de recrutare si valori
ocupare a posturilor e Prezentarea
vacante Si

e Tipuri de canale de comunicarea
promovare a posturilor informatiilor
vacante o Creativitate

¢ Metode si tehnici de si inovatie
recrutare si selectie e Rationament
aplicabile deductiv

Principii si metode de
integrare a noilor
angajati

2. Conducerea si motivarea resurselor umane (1/2)

2.1 Stimularea motivatiei si a angajamentului personalului - Asigurarea unui climat
organizational care sa stimuleze eficienta, angajamentul si retentia personalului
Indicatori comportamentali:

e Capabil sa transmita viziunea, misiunea, strategia

si valorile institutiei catre personalul din
subordine, intr-un mod care inspira si motiveaza
Monitorizeaza constant nivelul de angajament al

personalului din subordine, cu instrumente formale

sau informale

Contribuie activ la mentinerea unui climat pozitiv

de lucru in structura pe care o conduce

Se asigura de comunicarea transparenta a tuturor

mesajelor din partea institutiei, asculta
propunerile / cererile angajatilor si urmareste
solutionarea acestora

Sprijina angajatii sa depaseasca rezistenta la

schimbare; arata empatie fata de persoanele care

intampina blocaje ca urmare a diferitelor
schimbari aparute in activitate

Cunostinte:
e Prioritatile si
obiectivele strategice

Abilitati:
e Prezentarea
Si

ale institutiei comunicare
e Sistemul de comunicare  a
interna, cerintele si informatiilor
canalele agreate e Ascultare
e Principii si notiuni activa

generale privind
motivarea personalului

e Sistemul de
recompensare si
acordare a
stimulentelor aplicabil
in cadrul MAI

¢ Relationare
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—CQ--- ”

WWW.poca.ro



PCCA <

Programul Oper ational Capacitate Admims trativa

1 Instr Structurake
Competenta face diferental e ""';l;,';‘ﬂl:;* w

* Xk
* *
* *
* a*

* ok

UNIUMEA EUROFEANA

Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare

2.2 Monitorizarea si controlul activitatii personalului - Aplicarea unor proceduri pentru
colectarea si revizuirea informatiilor necesare pentru gestionarea activitatii angajatilor si a
intregii institutii

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

e Capabil sa defineasca obiective si sa transmita e Misiunea, viziuneasi e Atingerea
cu claritate rezultatele asteptate in termeni obiectivele obiectivelor
cuantificabili strategice ale e |dentificarea

e Se asigura ca personalul din subordine are institutiei si unitatii problemelor
claritate asupra atributiilor / sarcinilor de e Fisele de post, ¢ Monitorizarea
indeplinit atributiile si performantei

 Monitorizeaza constant activitatea si progresul responsabilitatile e Rationament
personalului din subordine, se asigura de personalului deductiv
indeplinirea sarcinilor si atributiilor conform subordonat e Conducere si
principiilor etice aplicabile profesiei ¢ Modalitati de supervizare

e Capabil sa ia decizii rapide cu privire la solutiile definire a sarcinilor e Managementul
de implementat in situatia unor intarzieri, membrilor timpului
devieri de la planul de activitate colectivului

e Cunoaste principiile de organizare si conducere a e Principiile de
sedintelor eficiente, demonstrand interes pentru organizare si
clarificare si ascultarea tuturor opiniilor conducere a
sedintelor eficiente
2.3 Delegarea sarcinilor si oferirea de suport - Alocarea autoritatii de luare a deciziilor
si / sau a responsabilitatii pentru a maximiza eficienta organizatiei si a angajatilor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza cunoasterea principiilor delegarii e Obiectivele strategice e Luarea

» Identifica responsabilitati ce pot fi delegate in ale structurii deciziilor
functie de nivelul de competenta e Principiile delegarii e |dentificarea

» Deleaga responsabilitati personalului din e Fisele de post, problemelor
subordine, asigurandu-se de buna indeplinire a atributiile si e Rationament
activitatilor responsabilitatile deductiv

e Da autoritate personalului din subordine pentru personalului subordonat
instruirea noilor angajati ¢ Nivelul de competente

» incurajeaza subordonatii directi sa analizeze al personalului din
situatiile aparute si sa ia o decizie provizorie subordine

inainte de a cere ajutor
e Ghideaza personalul din subordine si ofera
suport pentru indeplinirea sarcinilor delegate

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

—@--- i

WWW.poca.ro



* Xk
* *
* *
* a*

* ok
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PCCA

Programul Oper ational Capacitate Admims trativa

Competenta face diferental

<

Instrumente Strugtural
200

Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare

2.4 Gestionarea relatiilor de munca - Aplicarea si monitorizarea practicilor care asigura
respectarea standardelor de etica, in conformitate cu normele in vigoare si diminuarea riscurilor
asociate cu relatiile de munca
Indicatori comportamentali:

Demonstreaza o buna intelegere a politicilor si a

procedurilor de gestionare a relatiilor de munca, a

abaterilor si a conflictelor intre angajati
Demonstreaza o buna intelegere a normelor de
securitate si sanatate in munca si a planului de
siguranta

Se preocupa de respectarea regulilor si
procedurilor de lucru de catre personalul din
subordine

Sesizeaza eventualele abateri disciplinare si se
asigura de o rezolvare corecta si echitabila a
situatiilor aparute

Se asigura de cunoasterea normelor de securitate
si sanatate in munca si a planului de siguranta
contra incendiilor de catre personalul din
subordine

Sesizeaza eventuale situatii cu potential de risc si
urmareste activ indepartarea lor

Cunostinte: Abilitati:

e Valorile si principiile e Identificarea
MAI problemelor

o Legislatia specifica in e Rationament
vigoare deductiv

e Prevederile
regulamentului de
organizare si
functionare a MAI

3.1 Evaluarea si cresterea performantei - Definirea si urmarirea unor standarde inalte de
performanta ale institutiei si ale angajatilor
Indicatori comportamentali:

—Q--- .

Demonstreaza comportamente ce sustin
imbunatatirea constanta a performantei

Se asigura ca personalul din subordine are
claritate asupra rezultatelor asteptate si i
provoaca constant pentru imbunatatirea
performantei

Se preocupa de planificarea si derularea
intalnirilor de evaluare anuala cu personalul din
subordine si le ofera suport pentru derularea
procesului de evaluare

Demonstreaza obiectivitate in aprecierea
rezultatelor activitatii personalului

Capabil sa ofere feedback regulat personalului
din subordine cu privire la punctele forte si la
zonele care necesita atentie pentru dezvoltare
Poate identifica cauze ale lipsei de performanta
si identifica posibile modalitati de gestionare a
acestora

Cunostinte: Abilitati:
e Obiectivele e Ascultare
strategice ale activa

unitatii e Prezentarea si
¢ Fisele de post, comunicarea
atributiile si informatiilor
responsabilitatile ¢ |dentificarea
personalului problemelor
subordonat e Atingerea
e Normele in vigoare obiectivelor
si aplicabile cu ¢ Monitorizarea
privire la evaluarea performantei

personalului in
cadrul MAI

¢ Notiuni generale de
acordare a
feedback-ului
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UNIUMEA EUROFEANA

Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul operational - Sef birou, Sef serviciu si similare

3.2 Formarea si dezvoltarea competentelor - Planificarea si sprijinirea dezvoltarii
abilitatilor angajatilor si capabilitatilor institutiei, pentru atingerea obiectivelor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Intelege fundamentele analizei nevoilor de e Notiuni generale de e Prezentarea si
formare si poate aplica acest proces pentru analiza a nevoii de comunicarea
a sprijini angajatii pentru identificarea formare informatiilor
nevoilor de formare e Normele in vigoare si e Receptivitate

e Adera in mod constant la politicile, aplicabile procesului de sociala
procesele si procedurile de invatare si formare continua a ¢ |dentificare de
dezvoltare, este un model de urmat in angajatilor MAI probleme
urmarirea propriului plan de dezvoltare e Structura si continutul e Instruire

e Se preocupa de crearea de planuri unui plan individual de
individuale de dezvoltare la nivelul fiecarui formare
angajat ¢ Notiuni generale de

e Identifica oportunitati si resurse pentru predare / facilitare a
dezvoltarea angajatilor din subordine invatarii la locul de

o Faciliteaza accesul angajatilor la munca

programele de formare si organizeaza

activitatea echipei astfel incat planurile

agreate sa poata fi indeplinite
¢ Sustine sesiuni de formare si dezvoltare la

locul de munca, asigurandu-se de un nivel

crescut de pregatire a personalului pentru

indeplinirea sarcinilor
3.3 Planificarea si dezvoltarea carierei - Asigurarea continuitatii la fiecare nivel ierarhic al
institutiei, prin corelarea nevoilor de resurse umane ale institutiei cu potentialul si asteptarile
angajatilor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza intelegerea importantei e Normele in vigoare cu e Ascultare activa
procesului de planificare a carierei privire la evolutia e Prezentarea si
angajatilor personalului in cadrul comunicarea

o Este capabil sa evalueze potentialul MAI informatiilor
angajatilor de a evolua in cariera ¢ Notiuni generale de e Receptivitate

e Arata interes pentru cunoasterea ambitiilor evaluare a potentialului sociala
si a planurilor de cariera ale angajatilor din personalului din
subordine subordine

e Ofera clarificari personalului interesat de e Caracteristici personale
evolutia n cariera si suport in pregatirea si profesionale ale
pentru urmatorul pas in cariera personalului din

subordine

e Oportunitatile de
evolutie in cariera in
cadrul institutiei
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UNIUMEA EUROFEANA

Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul tactic - Director structuri teritoriale, Sef / Comandant
unitate si similare

1. Organizarea si planificarea resurselor umane

1.1 Definirea rolurilor si a responsabilitatilor - Definirea si implementarea structurii
organizatorice potrivite si aliniate cu strategia institutiei, inclusiv stabilirea in fisele de post a
atributiilor si responsabilitatilor personalului, in acord cu structura organizatorica si
regulamentul de organizare si functionare

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza experienta practica de e Strategia, obiectivele si ¢ Rationament
definire a structurii unitatii / similar in prioritatile MAI / inductiv
functie de obiectivele strategice si domeniului de activitate e Analiza si
structura organizationala a inspectoratului / Inspectoratului General sinteza
general / similar / similar e Gandire

o Defineste structura detaliata a unitatii, a e Tipuri de structuri critica
structurilor de personal din subordine, organizationale ¢ Negociere si
inclusiv a relatiilor de raportare (defineste e Structura si continutul mediere
si propune ROF a unitatii/similar, unui ROF
organigrama si statul de organizare) e Principii de relationare

e Se preocupa constant de monitorizarea organizationala
eficientei si eficacitatii structurii actuale si (conducere, coordonare,
de implementarea de solutii de supervizare, raportare)
imbunatatire in vederea atingerii e Metode si instrumente de
obiectivelor institutiei (infiintare / analiza
desfiintare / mutare / transformare de ¢ Posibile directii de
posturi si structuri, creare/actualizare fise- evolutie / transformare a
cadru ale posturilor) unei structuri

e Contribuie la definirea standardelor organizationale
ocupationale pentru sustinerea structurii de e Structura unui standard

personal propuse ocupational
1.2 Planificarea resurselor umane - Planificarea si organizarea resurselor pentru a asigura
implementarea strategiei si atingerea obiectivelor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza intelegerea metodelor si ¢ Metode si principii de e Gandire
principiilor de planificare a resurselor planificare a resurselor critica
umane umane e Analiza si

o Demonstreaza experienta practica de e Structura unui plan sinteza
planificare operationala a necesarului de strategic de resurse e Monitorizare
resurse umane, inclusiv de dimensionare a umane e Rationament
fortei de munca la nivelul unitatii / similar e Notiuni generale de inductiv

e Se asigura de alocarea eficienta a analiza si prognoza a
resurselor umane, pe niveluri ierarhice si necesarului de personal
conduce in mod constant analize pentru e Metode si instrumente de
identificarea necesarului de resurse umane analiza

la nivelul unitatii / similar
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1 Instrumente Structuralke
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Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul tactic - Director structuri teritoriale, Sef / Comandant
unitate si similare

1.2 Planificarea resurselor umane (continuare)

Indicatori comportamentali:

Urmareste utilizarea eficienta a fortei de
munca actuale prin monitorizarea constanta
a indicatorilor de personal la nivel de
unitate / similar si propune masuri pentru
valorificarea resurselor umane

Ofera suport si indrumare personalului de
conducere din subordine pentru planificarea
eficienta a resurselor umane

Cunostinte: Abilitati:

e Principii de alocare ¢ Managementul
eficienta a resurselor resurselor
umane si dimensionare materiale
echipe

Tipuri de resurse si
modalitati de utilizare a
acestora;

1.3 Asigurarea necesarului de personal - Atragerea si recrutarea celor mai buni candidati
pentru ocuparea posturilor vacante
Indicatori comportamentali:

—Q--- .

Demonstreaza intelegerea modelelor si
principiilor de atragere, recrutare, selectie
si repartitie a resurselor umane, cu
aplicabilitate in sistemul de aparare si
ordine publica

Transpune masurile si planurile de asigurare
a necesarului de personal aprobate la
nivelul unitatii / similar

Monitorizeaza respectarea procedurilor si
normelor aplicabile proceselor de recrutare
si selectie. Cunoaste si aplica legislatia
specifica cu privire la nasterea,
modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu/munca, privind
evolutia n cariera si acordarea drepturilor
de personal

Urmareste derularea si implementarea
campaniilor de recrutare si selectie conform
planului aprobat si respectarea principiilor
de obiectivitate si echitate

Se asigura ca personalul de conducere
implicat in campaniile de recrutare sa aiba
competentele necesare pentru derularea
proceselor de recrutare si selectie.
Contribuie activ in explorarea si
identificarea de solutii alternative pentru
acoperirea deficitului de personal
Contribuie activ si sprijina evenimentele de
promovare a institutiei si de atragere de
candidati pentru posturile vacante si
institutiile de formare

Cunostinte: Abilitati:

o Legislatia specifica cu e Gandire critica
privire la nasterea, o Receptivitate
modificarea, suspendarea sociala

si incetarea raporturilor
de serviciu/munca,
privind evolutia in
cariera si acordarea
drepturilor de personal
Planurile de asigurare a
necesarului de personal
aprobate la nivelul
inspectoratului general /
similar

Modelele si principii de
atragere, recrutare,
selectie si repartitie a
resurselor umane

Setul de competente
necesar membrilor
comisiilor de concurs

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul tactic - Director structuri teritoriale, Sef / Comandant
unitate si similare

2. Conducerea si motivarea resurselor umane

2.1 Stimularea motivatiei si a angajamentului personalului - Asigurarea unui climat
organizational care sa stimuleze eficienta, angajamentul si retentia personalului

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza intelegere asupra principiilor de ¢ Misiunea, viziunea si e Aderarea la
motivare a angajatilor si a factorilor care valorile valori si
influenteaza nivelul de angajament inspectoratului principii

e Urmareste crearea si mentinerea unui climat general / similar ¢ Managementul
organizational pozitiv si motivant pentru angajati e Factori ce pot schimbarii
la nivel de unitate / similar influenta nivelul de

e Se asigura de transmiterea transparenta si motivatie a
deschisa a mesajelor din partea conducerii personalului:
institutiei catre intregul personal al unitatii / schimbari de
similar conducere, noi masuri

e Influenteaza si ghideaza personalul de conducere organizationale,
din subordine asupra modului de a motiva realocare de posturi
angajatii, oferind expertiza si bune practici ¢ Factorii care pot

e Manifesta deschidere si interes in a comunica cu influenta climatul

angajatii si are o atitudine pozitiva si constructiva  organizational si
e Conduce si implementeaza schimbarile aparute la nivelul de angajament

nivelul unitatii, demonstrand un comportament

de sustinere a personalului
2.2 Monitorizarea si controlul activitatii personalului - Aplicarea unor proceduri pentru
colectarea si revizuirea informatiilor necesare pentru gestionarea activitatii angajatilor si a
intregii institutii

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

e Demonstreaza cunoasterea principiilor de stabilire ¢ Principii de e Rationament
de obiective si indicatori de verificare si masurare a stabilirea inductiv
activitatii personalului din subordine obiectivelor si e Flexibilitate

e Traduce indicatorii de activitate agreati la nivelul indicatorilor de ¢ Managementul
inspectoratului general / similar in indicatori verificare si resurselor
observabili si masurabili la nivelul structurilor masurare a materiale
subordonate activitatii

e Se asigura de cascadarea / transpunerea acestora in personalului din
sarcini si atributii clare pentru structurile din subordine
subordine o Conditiile de

o Urmareste atingerea indicatorilor si propune solutii performanta ale
de imbunatatire activitatilor

e Anticipeaza posibile devieri de la planul de realizate in
activitate si e capabil sa identifice masuri de structura
prevenire si reducere a impactului asupra subordonata
rezultatelor

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Profilul competentelor de resurse umane -

Nivelul tactic - Director structuri teritoriale, Sef / Comandant
unitate si similare

2.2 Monitorizarea si controlul activitatii personalului - Aplicarea unor proceduri pentru
colectarea si revizuirea informatiilor necesare pentru gestionarea activitatii angajatilor si a
intregii institutii

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:
o Demonstreaza expertiza in organizarea si e Metode si

conducerea eficienta a sedintelor / intalnirilor de instrumente de

lucru analiza si control

2.3 Delegarea sarcinilor si oferirea de suport - Alocarea autoritatii de luare a deciziilor si /
sau a responsabilitatii pentru a maximiza eficienta organizatiei si a angajatilor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

» Aloca autoritate decizionala si / sau responsabilitatea e Obiectivele e Rationament
sarcinii in domenii adecvate persoanelor adecvate strategice ale inductiv
(luand in considerare factori precum: impactul unitatii ¢ Flexibilitate
potential pozitiv/negativ al delegarii, valorile si e Procesul luarii e Influentare
structurile institutiei, imbunatatirea cunostintelor / deciziilor
abilitatilor personalului) e Tipuri de riscuri,

e Comunica in mod clar parametrii responsabilitatilor metode de
delegate, inclusiv autoritatea decizionala si orice identificare si
actiuni, constrangeri sau termene necesare cuantificare

e Ofera resurse, suport sau indrumare si manifesta
incredere in capacitatea personalului de a reusi

2.4 Gestionarea relatiilor de munca - Aplicarea si monitorizarea practicilor care asigura
respectarea standardelor de etica, in conformitate cu normele in vigoare si diminuarea riscurilor
asociate cu relatiile de munca

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

e Creeaza un mediu in care oamenii se simt confortabil e Tipuri de conflicte, e Relationare
sa discute preocupari legate de etica si valori, oferind  factori generatori e Negociere
sprijin si indrumare si modalitati de e Rationament

» Demonstreaza obiectivitate si profesionalism atunci prevenire inductiv
cand se evalueaza preocuparile legate de
comportamentul etic

» Demonstreaza interes si proactivitate in anticiparea
unor situatii cu potential conflictual / de abatere

« Incurajeaza dialogul si sesizarea eventualelor
neconcordante comportamente precum si abaterile
de la valorile ferme si standardele profesionale ale
institutiei

« Isi asuma responsabilitatea pentru solutionarea
eficienta a problemelor sau ingrijorarilor etice

¢ Dispune masuri disciplinare atunci cand personalul nu
actioneaza intr-un mod care sa fie in concordanta cu
valorile ferme si standardele profesionale

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE -
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2.4 Gestionarea relatiilor de munca - Aplicarea si monitorizarea practicilor care asigura

respectarea standardelor de etica, in conformitate cu normele in vigoare si diminuarea riscurilor

asociate cu relatiile de munca
Indicatori comportamentali:

o Este capabil sa gestioneze situatii dificile fara sa
afecteze calitatea relatiilor, rezolva conflictele intr-

un mod constructiv

3.1 Evaluarea si cresterea performantei - Definirea si urmarirea unor standarde inalte de

performanta ale institutiei si ale angajatilor
Indicatori comportamentali:
o Demonstreaza cunoasterea si intelegerea

principiilor si normelor referitoare la evaluarea

si imbunatatirea performantei angajatilor,

Cunostinte:

e Notiuni de
management al
conflictelor

Abilitati:

Cunostinte: Abilitati:
e Standardele si e Luarea
obiectivele de deciziilor

performanta ale

e Prioritizare

sustine si consolideaza performanta ridicata
Stabileste si comunica cu claritate obiectivele si
asteptarile cu privire la standardele si
obiectivele de performanta ale unitatii / similar
Se asigura de cascadarea / transpunerea
obiectivelor strategice ale unitatii / similar
catre structurile din subordine

Monitorizeaza derularea proceselor de evaluare
anuala a personalului si se asigura de
mentinerea unui nivel ridicat de obiectivitate si
echitate

Incurajeaza si ofera feedback formal si informal

unitatii / similar
Metode de cascadare
/ transpunere a
obiectivelor catre
structurile
subordonate
Principiile si normele
referitoare la
evaluarea si
imbunatatirea
performantei
angajatilor

actionabil personalului subordonat pentru

cresterea performantei
3.2 Formarea si dezvoltarea competentelor - Planificarea si sprijinirea dezvoltarii
abilitatilor angajatilor si capabilitatilor institutiei, pentru atingerea obiectivelor

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza preocupare si interes pentru e Notiuni generale cu e Analiza si
intelegerea dinamicii competentelor in privire la dinamica sinteza
contextul evolutiei sociale si a tehnologiei, competentelor in e Luarea deciziilor

cu aplicabilitate in Sistemul de Aparare,
Ordine Publica si Siguranta Nationala

e Sustine implementarea unei culturi ce .
incurajeaza dezvoltarea continua,
recunoaste propria nevoie de dezvoltare si
cauta feedback constant pentru dezvoltare

o Evalueaza constant nivelul actual de
competente versus nivelul dorit si decide
necesarul de formare

contextul evolutiei
sociale si a tehnologiei
Notiuni elementare
despre metodele
moderne de invatare a
adultilor, inclusiv de
utilizare a tehnologiei

Planificare si
organizare
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Profilul competentelor de resurse umane -
Nivelul tactic - Director structuri teritoriale, Sef / Comandant
unitate si similare

3.2 Formarea si dezvoltarea competentelor - Planificarea si sprijinirea dezvoltarii
abilitatilor angajatilor si capabilitatilor institutiei, pentru atingerea obiectivelor

Indicatori comportamentali:

¢ Implementeaza strategia de formare
stabilita la nivelul institutiei

o Construieste si asigura implementarea
planurilor de formare pentru acoperirea
necesarului de formare

o Incurajeazi si stimuleaza participarea la
programele de formare, asigurand resursele
necesare si eliminand barierele

e Sustine utilizarea metodelor moderne/
alternative de formare

Cunostinte: Abilitati:

e Strategia si planurile de + Managementul
formare continua la resurselor
nivelul institutiei materiale

Competentele necesare
derularii activitatii
unitatii conduse
Infrastructura de
formare continua si
oferta unitatilor de
invatamant

3.3 Planificarea si dezvoltarea carierei - Asigurarea continuitatii la fiecare nivel ierarhic al
institutiei, prin corelarea nevoilor de resurse umane ale institutiei cu potentialul si asteptarile

angajatilor

Indicatori comportamentali:

o Demonstreaza intelegerea nevoii de
planificare a succesiunii pentru posturile
cheie la nivelul unitatii

e Sustine initiativele de asigurare a
succesiunii, putand identifica potentiale
scenarii de succesiune pentru posturile
cheie din unitate / similar

e Demonstreaza preocupare si interes pentru
identificarea personalului cu potential de
evolutie in cariera

o Poarta conversatii constructive pentru a
sprijini evolutia in cariera a personalului cu
potential

Cunostinte:

Abilitati:
e lLuarea deciziilor
e Prioritizare

Posturile cheie la
nivelul unitatii
coordonate

Optiuni de asigurare a
continuitatii pe
posturile cheie

Bazinul de talente cu
potential de a ocupa
posturile cheie la
nivelul unitatii
Fundamentele acordarii
feedback-ului
constructiv si de
derulare de conversatii
de dezvoltare

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Competenta face diferental

Profilul competentelor de resurse umane - o
Nivelul strategic - Director general/Inspector General si similare

1. Organizarea si planificarea resurselor umane

1.1 Definirea rolurilor si a responsabilitatilor- Definirea si implementarea structurii
organizatorice potrivite si aliniate cu strategia institutiei, inclusiv stabilirea in fisele de post a
atributiilor si responsabilitatilor personalului, in acord cu structura organizatorica si regulamentul

de organizare si functionare

Indicatori comportamentali:
Demonstreaza intelegerea diferitelor
modele organizationale aplicabile
Sistemului de Aparare, Ordine Publica si
Siguranta Nationala si e capabil sa le
aplice in functie de obiectivele
strategice si arhitectura generala a
institutiei

Transpune strategia institutiei in
structura organizationala (defineste si
propune ROF, organigrama si statul de
organizare) la nivel de inspectorat
general/ similar

Se asigura de eficienta si eficacitatea
structurii organizationale a
inspectoratului general / similar si
identifica nevoi de ajustare in
concordanta cu schimbarile strategice
Asigura identificarea si definirea
competentelor necesare atingerii
obiectivelor institutiei

Indicatori comportamentali:

e Demonstreaza expertiza privind
planificarea strategica, care identifica si
adreseaza nevoile curente si anticipeaza
nevoile viitoare de forta de munca,
pentru atingerea obiectivelor strategice
ale institutiei

e Traduce obiectivele si prioritatile
strategice ale institutiei intr-un necesar
de resurse umane la nivelul
inspectoratului general/similar

Cunostinte: Abilitati:

¢ Modele organizationale e Evaluare de
aplicabile Sistemului de sistem
Aparare, Ordine Publica si e Judecata si
Siguranta Nationala luarea

e Strategia, obiectivele si deciziilor
prioritatile MAI e Rezolvarea de

e Particularitatile Sistemului de probleme
Aparare, Ordine Publica si complexe
Siguranta Nationala e Persuasiune si

¢ Modele de elaborare si influentare

structurare de regulamente
de organizare si functionare

Notiuni generale de
management strategic
(procese si relatii de
management, sisteme de
management, metode de
management)

Tipuri de deficiente

organizatorice posibile

Tipuri de cadre de

competente

1.2 Planificarea resurselor umane - Planificarea si organizarea resurselor pentru a
asigura implementarea strategiei si atingerea obiectivelor

Cunostinte: Abilitati:

¢ Notiuni de planificare e Rezolvarea de
strategica (elaborarea probleme
planurilor strategice, complexe
componentele procesului de e Evaluarea de
planificare strategica etc.); sistem

Tipuri de prognoze

Cu privire la resursele
institutiei: resurse umane,
resurse materiale, resurse
de timp, resurse financiare,
resurse informationale
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Competenta face diferental

Profilul competentelor de resurse umane - S
Nivelul strategic - Director general/Inspector General si similare

1.2 Planificarea resurselor umane (continuare)

Indicatori comportamentali:

Se asigura constant de mentinerea unor .
niveluri eficiente de personal in fiecare
unitate / structura, cu abilitatile necesare
pentru fiecare post, pentru asigurarea o
indeplinirii obiectivelor institutiei

Promoveaza schimbul de cunostinte si bune
practici si comunica beneficiile planificarii
resurselor, a strategiilor si proceselor de
management eficient al resurselor umane
catre personalul de conducere din

subordine

Dezvolta si intareste relatiile interne si
externe pentru utilizarea eficienta a
resurselor umane, identificand noi metode

de valorificare a fortei de munca actuale

Cunostinte:

Tipuri de relatii si
parteneriate, metode
de dezvoltare a lor
Notiuni de valorificare
a fortei de munca

<

Instrumente Strugtural
200

Abilitati:

e Rezolvarea de
probleme
complexe
Evaluarea de
sistem

1.3 Asigurarea necesarului de personal - Atragerea si recrutarea celor mai buni candidati
pentru ocuparea posturilor vacante

Indicatori comportamentali:

—Q--- ,

Demonstreaza expertiza si intelegere a .
bunelor practici pentru asigurarea

necesarului de resurse umane la nivelul
inspectoratului general / similar
Demonstreaza interes pentru tendintele din
piata fortei de munca

Conduce procesul de identificare si .
stabilire a necesarului de incadrare
Defineste masurile si planul de acoperire a
necesarului de incadrare

Asigura resursele materiale, financiare si
de resurse umane necesare implementarii
si derularii planurilor de recrutare

Initiaza colaborari in cadrul MAI pentru
identificarea de solutii de acoperire a

nevoii de personal J
Initiaza si dezvolta relatii cu parteneri
externi, din mediul public si privat cu o

scopul de a promova atributele specifice
ale institutiei

Promoveaza si incurajeaza practici si
comportamente ce sustin echitatea si
obiectivitatea in procesele de recrutare si
selectie

Cunostinte:

Mediul extern:
tendintele din piata
fortei de munca,
tendinte sociale, bune
practici de asigurare a
necesarului de personal
Mediul intern: cultura
si valorile institutiei,
obiectivele strategice
ale institutiei, nivelul
de dezvoltare al
institutiei, resursele
disponibile si necesare
Tipuri de analize si
prognoze

Tipuri de parteneri /
parteneriate din extern
Modalitati de
dezvoltare a relatiilor
cu partenerii externi

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Profilul competentelor de resurse umane - S
Nivelul strategic - Director general/Inspector General si similare

2. Conducerea si motivarea resurselor umane

2.1 Stimularea motivatiei si a angajamentului personalului - Asigurarea unui climat
organizational care sa stimuleze eficienta, angajamentul si retentia personalului

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:
e Demonstreaza pasiune pentru valorile si principiile e Misiunea, Viziunea si ¢ Persuasiune
armei, pentru viziunea, misiunea si strategia Valorile MAI si

¢ Bune practici privind

institutiei

Demonstreaza expertiza privind initierea si
conducerea de activitati de motivare a angajatilor
Dezvolta strategii care creeaza un mediu de lucru
motivant

Ofera directie si gestioneaza activitatile si relatiile
cu reprezentantii angajatilor

Este un promotor al comunicarii deschise si
transparente la nivelul inspectoratului general /
similar, se asigura de executia campaniilor de
comunicare cheie

Faciliteaza gestionarea si acceptarea schimbarilor,
dezvoltand planuri de management al schimbarii si
conducand prin exemplul personal

influentare
strategiile de crestere a
angajamentului si de
motivare a angajatilor
Cunostinte generale
despre utilizarea si
aplicabilitatea
instrumentelor de
diagnoza a climatului si
angajamentului

Principii si modalitati de
sustinere a comunicarii
deschise si transparente
Principii de

managementul

schimbarii
2.2 Monitorizarea si controlul activitatii personalului - Aplicarea unor proceduri pentru
colectarea si revizuirea informatiilor necesare pentru gestionarea activitatii angajatilor si a
intregii institutii

Indicatori comportamentali: Cunostinte: Abilitati:

o Demonstreaza expertiza de monitorizare si control al e Tipuri de strategii e Judecata si
activitatii e Tipuri de obiective luarea

 Monitorizeaza implementarea si respectarea strategice si cerinte deciziilor

politicilor si practicilor de resurse umane la nivelul privind definirea e Rezolvarea

inspectoratului general / similar de catre personalul acestora de
din subordine e Cerinte pentru probleme

» Stabileste ariile si indicatorii de activitate implementarea complexe
monitorizati in cadrul inspectoratului general / strategiei la nivelul e Managemen

similar, pentru indeplinirea obiectivelor institutiei institutiei tul
* Se asigura de revizuirea constanta a indicatorilor si e Stiluri de resurselor
propune modificari ale acestora pentru obtinerea de management financiare

informatii care sa sustina atingerea obiectivelor
institutiei
e Se preocupa de implementarea unor mecanisme/
sisteme de monitorizare si raportare a indicatorilor
» Incurajeaza o abordare proactiva si constructiva in
analiza si interpretarea rezultatelor activitatii
personalului

e Tipuri de resurse
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Nivelul strategic - Director general/Inspector General si similare

2.3 Delegarea sarcinilor si oferirea de suport - Alocarea autoritatii de luare a deciziilor si /

sau a responsabilitatii pentru a maximiza eficienta organizatiei si a angajatilor

Indicatori comportamentali: Cunostinte:

e Promoveaza un mediu in care este incurajata e Obiectivele si planurile
initiativa personala si asumarea de riscuri de actiune ale
moderate institutiei

e Stimuleaza cresterea nivelului de constientizare e Tipuri de obiective
a importantei asumarii responsabilitatii strategice si cerinte

o Conecteaza unitatile si structurile la viziunea si privind definirea
misiunea institutiei si incurajeaza participarea la acestora
construirea de obiective comune e Principii de

e Comunica cu claritate planurile si termenele pe management al
termen mediu si lung agreate la nivelul riscurilor
inspectoratului general / similar, precum si e Strategii de reducere a
rezultatele asteptate riscurilor

Abilitati:

e Judecata si
luarea
deciziilor

e Rezolvarea de
probleme
complexe

¢ Managementul
resurselor
materiale si
financiare

2.4 Gestionarea relatiilor de munca - Aplicarea si monitorizarea practicilor care asigura
respectarea standardelor de etica, in conformitate cu normele in vigoare si diminuarea

riscurilor asociate

Indicatori comportamentali: Cunostinte:

e Este un model de comportament pentru e Standardele de etica
respectarea standardelor etice ale institutiei ale institutiei

» Creeaza si sustine o cultura in care personalul e Normele cu privire la
cauta indrumare prompta daca exista indoieli cu gestionarea relatiilor cu
privire la decenta etica a unei situatii sindicatele

e Demonstreaza o abordare deschisa ce
incurajeaza oamenii sa vorbeasca daca observa
actiuni care nu sunt in concordanta cu valorile
ferme si standardele profesionale ale institutiei

» Promoveaza politicile si normele de gestionare a
relatiilor pozitive de munca si monitorizeaza
implementarea acestora pentru a asigura
conformitatea cu toate cerintele, nivelurile si
avertismentele mediului legal si de reglementare

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Programul Oper ational Capacitate Admims trativa

Competenta face diferental

Profilul competentelor de resurse umane -

Nivelul strategic -

<

Instrumente Strugtural
200

Director general/Inspector General si similare

3.1 Evaluarea si cresterea performantei - Definirea si urmarirea unor standarde inalte
de performanta ale institutiei si ale angajatilor
Indicatori comportamentali:

Promoveaza si sustine o cultura a performantei, e
care incurajeaza urmarirea unor standarde inalte
de performanta in asigurarea ordinii si sigurantei

publice
Creeaza un climat bazat pe incredere,

constiinciozitate si pe comunicare deschisa intre

manager si subordonati
Se preocupa de stabilirea de obiective

ambitioase, ce sprijina performanta ridicata

Se asigura de cascadarea / transpunerea
obiectivelor strategice ale inspectoratului

general / similar catre unitatile din subordine si

de revizuirea lor periodica

Incurajeaza si sustine derularea procesului de

Cunostinte:

strategice ale
institutiei

o Conditiile de
performanta specifice
armei si structurii
conduse

e Principii de stabilire si
definire a obiectivelor

¢ Principii de construire
a unei culturi bazate
pe performanta

evaluare anuala a angajatilor, in care feedback-

ul constructiv este cautat si oferit in mod
constant pentru cresterea performantei

Strategia si prioritatile

Abilitti:

Formularea
de strategii si
concepte
Conducere si
supervizare

3.2 Formarea si dezvoltarea competentelor - Planificarea si sprijinirea dezvoltarii

abilitatilor angajatilor si capabilitatilor institutiei, pentru atingerea obiectivelor

Indicatori comportamentali:

e Demonstreaza cunoasterea tendintelor pieteisia e
bunelor practici cu privire la competentele
viitorului, precum si a practicilor de dezvoltare a
acestora, aplicabile Sistemului de Aparare,

Ordine Publica si Siguranta Nationala

Promoveaza o cultura ce incurajeaza dezvoltarea

continua, abordeaza propria dezvoltare cu
pasiune si interes

Are o viziune de ansamblu, asupra nevoii de
competente necesare la nivelul inspectoratului
general / similar pentru atingerea obiectivelor

strategice
Sustine definirea strategiei de formare

profesionala continua la nivelul inspectoratului o
general / similar si se asigura de traducerea ei in

planuri de formare la nivelul unitatilor si
structurilor subordonate

Cunostinte:

Tendintele pietei si a
bunelor practici cu
privire la
competentele
viitorului, la metodele
de dezvoltare a
acestora

e Strategia de formare
la nivelul MAI
Necesarul de
competente la nivelul
inspectoratului
general / similar
Practici de dezvoltare
a competentelor

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Instrumente Strugtural
200

Competenta face diferental

Profilul competentelor de resurse umane - L
Nivelul strategic - Director general/Inspector General si similare

3.2 Formarea si dezvoltarea competentelor (continuare)

Indicatori comportamentali:

Asigura resursele materiale, financiare si
umane pentru implementarea planurilor de
formare

Se preocupa de initierea si dezvoltarea de
parteneriate cu furnizori din mediul public si
privat pentru imbunatatirea infrastructurii
de formare

Incurajeaza valorificarea tehnologiei pentru
implementarea planurilor de formare si
dezvoltare a competentelor

Cunostinte: Abilitati:

e Tipurile de resurse ¢ Managementul
disponibile si resurselor
modalitatea de financiare

obtinere
e Tipuri de parteneri /
parteneriate din extern
¢ Modalitati de
dezvoltare a relatiilor
cu partenerii externi

3.3 Planificarea si dezvoltarea carierei - Asigurarea continuitatii la fiecare nivel ierarhic al
institutiei, prin corelarea nevoilor de resurse umane ale institutiei cu potentialul si asteptarile
angajatilor

Indicatori comportamentali

Are o viziune de ansamblu, la nivelul
inspectoratului general / similar, asupra
planificarii strategice a succesiunii si a
actiunilor necesare pentru asigurarea
continuitatii in atingerea obiectivelor
strategice ale institutiei

Incurajeaza derularea unui proces structurat
de planificare a succesiunii, care asigura
echilibrul intre nevoile institutiei si
aspiratiile personalului

Promoveaza si sustine crearea si dezvoltarea
unui bazin de angajati cu potential deosebit
de evolutie in cariera

Sprijina si incurajeaza evolutia in cariera a
personalului cu potential, inclusiv prin
participarea directa la activitati de
dezvoltare, mentorat, conversatii
constructive / provocatoare

Cunostinte:
e Posturile cheie la
nivelul institutiei

Abilitati:
e Formularea de
strategii si

e Strategia de acoperire a concepte
necesarului de personal e Conducere si
pentru posturile cheie supervizare

¢ Notiuni de planificare a
succesiunii

e Bazinul de talente cu
potential de a ocupa
posturile cheie din
institutie

¢ Notiuni de derulare de
conversatii tip
mentorat

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Pasii dezvoltarii competentelor de resurse
umane

Dezvoltarea Aceasta sectiune a Ghidului competentelor este conceputa pentru a
IR ECLIEE  va ajuta sa va construiti un plan de dezvoltare a competentelor de
resurse umane, adaptat nevoilor dumneavoastra, care va va oferi cea
mai buna oportunitate pentru a va atinge obiectivele de dezvoltare a
competentelor.

Dezvoltarea personala poate fi / este definita ca:

»actiunea intentionatd si orientatd a cuiva cdtre propria dezvoltare,
printr-un proces deliberat de invatare,,

Dezvoltarea personala este intr-adevar eficienta atunci cand nevoile
de dezvoltare sunt evaluate in mod clar, cand se defineste un plan de
actiune si se urmeaza un proces structurat pentru punerea lui in
aplicare.

Procesul de dezvoltare a competentelor este continuu, si cuprinde
4 etape majore:

Autoevaluarea nivelului actual al competentelor

Intalnirea cu seful direct pentru evaluarea competentelor

Construirea planului de dezvoltare personala

Derularea efectiva a actiunilor de dezvoltare

Autoevaluarea

Derularea ntalnirea de
actiunilor de evaluare a
dezvoltare competentelor

Construirea
planului de
dezvoltare
personala

Acest proces face referire stricta la autoevaluarea si dezvoltarea
competentelor de resurse umane, care fac obiectul acestui ghid, si
completeaza pasii procesului de evaluare a performantei.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Autoevaluarea

Autoevaluarea va invita sa reflectati la competentele demonstrate si sa evidentiati
contributia pe care ati avut-o la desfasurarea activitatilor si la atingerea obiectivelor
institutiei. Totodata, autoevaluarea va ajuta sa va identificati nevoile de dezvoltare si
reprezinta un punct de pornire in intalnirea de evaluare cu seful direct.

Aceasta etapa presupune, in esenta, derularea unui proces onest, de evaluare a
propriului nivel de cunostinte, abilitati si comportamente demonstrate raportat la
profilul competentelor de resurse umane pentru nivelul postului ocupat.

in completarea imaginii asupra propriului nivelul de competente, puteti considera surse

aditionale cum ar fi:

Interviul de evaluare a performantei - discutia anuala cu seful direct, pentru

evaluarea activitatii

Feedback punctual primit din partea sefului nemijlocit, a colegilor sau a
subordonatilor ca urmare a desfasurarii activitatii

Feedback primit in urma participarii la interviuri pentru ocuparea unui post de

conducere

Pentru derularea autoevaluarii parcurgeti

urmatorii pasi: Functie
Pericada de evaluare Dela la
- Revedeti, revizuiti, recititi atributiile
mentionate in fisa de post TR 0¢ o AETSRTeS, COFHSEHINTcomperamnentin BaNtat e kg o evetvoss
Competenta evaluatd Hivelul 1 Hivelul 2 Hivelul 3

Parcurgeti indicatorii comportamentali,
cunostintele referitoare la sfera
managementului personalului si
abilitatile necesare pentru postul ocupat
in prezent, conform nivelului profilului
competentelor de resurse umane

Apreciati nivelul actual de competenta
si completati Formularul de
autoevaluare (vezi Anexa 1)

Selectati 2-3 arii pe care vreti sa va
concentrati efortul de dezvoltare in
perioada urmatoare

Formular de autoevaluare a competentelor de resurse umane

Nume si prenume

Definirea rolurilor 5 a r\eqursabilitaf:tilar

X

Flanificarea resurselor umane

x

Asigurarea necesanilui de perzonal

stimularsa motivatied 5i 3 angajamentului
persanalului '

Monitarizarea 5i controlul activitatii
perzanalului

Delegarea sarcinilor 5i oferirea de supart

Gestionarea relatiilor de muncd

Evaluarea 3i imbunititirea performantsi

Formarea i dezvaltarea competantelor

X

Flanificarea 5i dezvoltarea carierei

X

Hivelul 1
campetente

e un mivel optim ge cLnestinge 1 abilial, demanstreazs ielegeres campetentel,
manifestd partisl comportamentele asteptate, peate beneficia de formare 5i intarire 8

Nivelul 2 piter confarm asteptarilar

Demanstreaza canstant taate comportamentels ateptabe, nivelul de cuncstinge 4 abilwtati

Hivelul 3

Ester un madel de urmat in demanstrarea competentelor, are un nivel ridicat de cunostings
4 abditati. poate particips la dezvoltanes colegilor care au nevoie die supart

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

e (R R

WWW.poca.ro



& ¥
* *
* * E/
Programul Oper ational C.:Jaml.ale.l'n.d'm'm'L'ale ‘et ‘.{ -
nalrumente U bural
Competenta face diferental saka £

* L
* oy

UNIUMEA EUROFEANA

Intalnirea de evaluare a competentelor

Scopul intalnirii de evaluare cu seful direct este de a completa tabloul evaluarii nivelului
actual al competentelor, cu perspective noi si observatii suplimentare, de a valida
prioritatile de dezvoltare si de a agrea suportul necesar pentru dezvoltare

Pentru pregatirea intalnirii de evaluare, trimiteti sefului direct Formularul de
autoevaluare completat, cu cel putin o zi inainte de discutie si asigurati-va ca aveti
rezervat un timp si o locatie in care sa nu fiti intrerupt.

Recomandari pentru ocupantul postului in intalnirea de evaluare:

= Vorbiti deschis si oferiti cat mai multe exemple de situatii in care ati demonstrat
competentele evaluate;

» Raspundeti cu rabdare intrebarilor de clarificare din partea sefului direct; ce e
clar pentru dumneavoastra, poate fi mai putin clar pentru altcineva;

* Mentineti o atitudine pozitiva, incurajatoare, respectuoasa;

» Validati ariile de dezvoltare identificate in urma autoevaluarii impreuna cu seful
direct.

Recomandari pentru seful direct in intalnirea de evaluare:

= Oferiti exemple concrete de situatii in care angajatul (ocupant al unui post de
conducere) a demonstrat comportamentele indicate de competente, avand in
minte activitatea din ultimul an, nu doar din ultima perioada;

= Aveti in vedere atat exemple pozitive cat si situatii ce necesita imbunatatire, ca
baza pentru identificarea nevoilor de dezvoltare;

= Incurajati angajatul s& vorbeasca deschis si s& ofere cat mai multe exemple;

» Puneti intrebari deschise si cautati sa intelegeti exemplele prin perspectiva:
situatiei, a obiectivului de atins, a actiunilor derulate si a rezultatelor obtinute;

* Mentineti o atitudine deschisa, pozitiva, incurajatoare, respectuoasa.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Construirea planului de dezvoltare personala

Scopul planului de dezvoltare personala este de a prioritiza si ghida eforturile de
dezvoltare personala, pe acele arii identificate ca avand nevoie de imbunatatire in urma
autoevaluarii si a validarii in intalnirea cu seful direct.

Planul de dezvoltare este un document completat de ocupantul postului si validat de
seful direct si functioneaza ca “contract” in care ocupantul postului mentioneaza ariile
de dezvoltare, obiectivele SMART (specifice, masurabile, actionabile, realiste si definite
in timp) pe care le va urmari in dezvoltare, actiunile care vor fi derulate pentru
atingerea obiectivului, suportul necesar din partea sefului direct precum si prioritatea in
dezvoltare.

Competentele validate cu
seful direct care vor fi in
atentie pentru dezvoltare

Comportamentele,
cunostintele, abilitatile
vizate si ce se doreste a fi
obtinut prin dezvoltare

Actiunile identificate prin care se
va atinge obiectivul (70/20/10)

1 - imediata, 0-6 luni
2 - medie, 6-12 luni
3 - lunga durata, 12-24 luni

Actiunile sefului direct
pentru facilitarea
Plan de d L 13 actiunilor si atingerea
an de dezvoltare perisonala obiectivelor
Hume si prenume angajat Hume 5i prenume sef direct
Functie Functie
Pericada de évaluare Dela la semndtura
Competenta fie resurse Obiectivul de dezboltare SMART ot di
umane ce art nevaie de :spe:iﬁc‘, MAsUr 'IJ' actionabil, L-EII:iLI'I'iIE de dezvoltare (T0/2004 0} Prioritate m . =2 in partea
imbunatitire realist 5i definit i timp) il Tm
] +
v v v v v

{*} Principinl de dezvaitare 700200 10 presupane co 0% din dezvaitare S5 [Te prin experfentd (o (ool de muncd, imaftare din surse alternative, 20% prin feedbock 5 supare af o tora § 106 prin
iredtare formald de Hp training
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Derularea actiunilor de dezvoltare
Cum invatam?

Adultii invata in diferite moduri, de aceea actiunile de dezvoltare se pot derula in
diverse contexte, formate, structuri, momente iar cele mai bune rezultate se obtin
atunci cand se combina diferite tipuri de invatare, aplicand in practica azi ceea ce ai
invatat ieri. Cele mai eficiente abordari cu privire la dezvoltarea personala se
concentreaza si asupra consecintelor si rezultatelor concrete obtinute prin invatare,
reflectand la ceea ce s-a intamplat in timpul petrecut si la continutul parcurs.

Invatarea prin reflectie incurajeaza atentia celui ce invata asupra modului in care vor fi
aplicate in cadrul activitatilor viitoare cunostintele, abilitatile, deprinderile nou
achizitionate.

Modelul de invatare 70/20/10

Modelul de invatare 70/20/10 are la baza principiul conform caruia 70% din invatare este
experientiala si este bazata pe activitatile zilnice, 20% este sociala si vine din
interactiunea cu ceilalti (colaboratori, subordonati, sefi directi) si 10% este invatare
formala, prin cursuri

Astfel, metodele traditionale de invatare, in sala de clasa, cu prezenta fizica, pe
parcursul a 2 pana la 30 de zile au inceput sa fie completate de metode alternative de
invatare, ce presupun implicarea in proiecte la locul de munca, perioade de studiu
individual, cursuri de durata mai scurtd, cursuri in format on-line, discutii si dezbateri in
grup a temelor de interes.

Cursuri Experiente la locul de
Formari munca
Calificari si perfectionari Misiuni
Interventii
Proiecte provocatoare
Noi roluri si responsabilitati

Oferirea si primirea de
feedback continuu
Grupurile de invatare
Coaching

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Exemple de actiuni de dezvoltare a competentelor
de resurse umane

Va oferim mai jos o serie de exemple de actiuni de dezvoltare, pe care le puteti
utiliza pentru dezvoltarea competentelor de resurse umane

70 % - Invatare
experientiala

Asigurati-va ca sunteti familiarizat cu
comportamentele, abilitatile si cunostintele
descrise pentru fiecare competenta

Clarificati ce arii de responsabilitate din

activitatea dumneavoastra puteti explora
suplimentar si care va pot sprijini pentru
dezvoltarea competentelor

Observati conducatori cu experienta din jurul
dvs. Ce fac diferit? Ce comportamente puteti
adopta si Dvs?

Identificati proiecte, misiuni, situatii noi in
care puteti practica o competenta ce necesita
dezvoltare si cereti sefului direct suport
pentru alocare

In situatia unor proiecte, activitati, situatii
noi, discutati despre modul de gandire /
actiune cu colegii care au mai trecut prin
astfel de situatii, pentru a valida abordarea
dvs.

Identificati o competenta care are nevoie de

N v, v, PPN o . . v L]
imbunatatire. Aveti in activitatea anterioara o

situatie in care ati demonstrat aceasta
competenta: Ce ati facut bine atunci? Ce
puteti repeta din acea experienta?

Creati-va un obicei de a reflecta asupra
activitatilor desfasurate in timpul zilei si de a
identifica ce ati invatat nou

Tineti la indemana planul de dezvoltare

personala si reflectati asupra progresului
facut

20% invatare
sociala

Analizati-va relatiile de lucru actuale.
Cine dintre colegi/colaboratori
demonstreaza deja competenta si va
poate ajuta cu sfaturi? Cine va poate
oferi feedback constant si constructiv?

Stabiliti-va intalniri regulate (formale
sau informale) cu colegii, din care
puteti afla bune practici, pe care le
puteti aplica in activitatea dvs.

Identificati care dintre colegi urmaresc
dezvoltarea acelorasi competente si
lucrati impreuna

Cereti feedback pentru dezvoltare, cu
exemple concrete de situatii in care ati
fi putut actiona diferit

10% Invatare
formala

Parcurgerea cursurilor din oferta
educationala a MAI

Urmarire cursuri on-line, pe diverse
teme de resurse umane

Ascultare podcasturi
Participare la prezentari si seminarii

Studierea tendintelor si bunelor practici
disponibile on-line in aria resurselor
umane

Lecturati carti, articole
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Utilizarea competentelor de resurse umane in
procesele de Management al Resurselor Umane

Profilul Competentelor de resurse umane va fi integrat in procesele relevante de
resurse umane. Am inclus in cele ce urmeaza cateva exemple de modalitati in care
acesta poate fi integrat:

Analiza postului si intocmirea fiselor de post

« Fisele de post pentru posturile de conducere vor cuprinde
competentele de resurse umane relevante, conform nivelului
organizational si ierarhic

Ocuparea posturilor de conducere vacante

« Cerintele de ocupare a posturilor de conducere vor mentiona
setul de competente de resurse umane relevante

« Procesul de selectie pentru posturile de conducere va utiliza
tehnici si instrumente de evaluare a competentelor de
resurse umane

Formare

« Analiza si identificarea nevoilor de formare profesionala
continua manageriala va lua in considerare ariile de
dezvoltare a competentelor de resurse umane

» Programa de formare profesionala continua pentru posturile
de conducere va include si notiuni din sfera managementului
resurselor umane

Evaluarea personalului

« Profilul competentelor de resurse umane va fi integrat in
formularele de evaluare a personalului de conducere

Dezvoltarea carierei

« Profilul competentelor de resurse umane pentru posturile de
conducere intr-un proces de Dezvoltarea carierei in cadrul
MAI

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Anexa 1

Formular de autoevaluare a competentelor de resurse umane

Nume si prenume

Functie

Perioada de evaluare De la la

Parcurgeti profilul competentelor pentru nivelul postului ocupat si marcati cu un X nivelul de
demonstrare a competentei, considerand comportamentul manifestat pe intreaga perioada evaluatd

Competenta evaluata Nivelul 1 Nivelul 2 Nivelul 3

Definirea rolurilor si a responsabilitatilor X

Planificarea resurselor umane X

Asigurarea necesarului de personal X

Stimularea motivatiei si a angajamentului X

personalului

Monitorizarea si controlul activitatii X

personalului

Delegarea sarcinilor si oferirea de suport x

Gestionarea relatiilor de munca X

Evaluarea si imbunatatirea performantei X

Formarea si dezvoltarea competentelor X

Planificarea si dezvoltarea carierei X
Are un nivel optim de cunostinte si abilitati, demonstreaza intelegerea competentei,

Nivelul 1 manifesta partial comportamentele asteptate, poate beneficia de formare si intarire a
competentei

Nivelul 2 Demonstreaza constant toate comportamentele asteptate, nivelul de cunostinte si abilitati
este conform asteptarilor

. Este un model de urmat in demonstrarea competentelor, are un nivel ridicat de cunostinte

Nivelul 3 e piliees - g . T

si abilitati, poate participa la dezvoltarea colegilor care au nevoie de suport
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v Anexa 2
Plan de dezvoltare personala

Nume si prenume angajat Nume si prenume sef direct
Functie Functie
Perioada de evaluare De la la Semnatura
Competenta de resurse Obiectivul de dezvoltare SMART Suport oferit din partea
umane ce are nevoie de (specific, masurabil, actionabil, Actiunile de dezvoltare (70/20/10)(*) Prioritate sefului direct P
imbunatatire realist si definit in timp) ’

(*) Principiul de dezvoltare 70/20/ 10 presupune ca 70% din dezvoltare sd fie prin experientd la locul de muncd, invdtare din surse alternative, 20% prin feedback si suport al altora si 10% prin

invdtare formald de tip training
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate
Administrativa 2014-2020

Sistem performant de management al resurselor umane
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne

Titlul profectului Componenta 1 Dezvoltarea si implementarea de politici si

instrumente unitare si moderne de management al
resurselor umane

Cod MySMIS 130133

Denumirea  Ministerul Afacerilor Interne, Directia Generala
beneficiarului Management Resurse Umane

Data publicarii  Aprilie 2022

Continutul acestui material nu reprezintd in mod obligatoriu pozitia oficiald a
Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei
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S el

WWW.poca.ro 54


http://www.poca.ro/

	Livrabilul 5 Ghidul competentelor de RU.pdf
	Ghidul competentelor_cu feedback MAI
	Anexa nr 2 Ghid- Formular_Plan de dezvoltare personala
	Livrabilul 5 Ghidul competentelor de RU

