                                                                                                                                                                                                     APROBAT                                                                                                                                    
                                                                                                                                                     Preşedintele raionului Glodeni

                                                                                                                                                     _________________Ion Movilă

                                                                                                                               L.Ş.                    19 noiembrie 2010
                                                                                                     Planul de instruire  

                                  a personalului din cadrul autorităţilor administraţiei publice locale de niveluri I şi II ale raionului Glodeni  

                                                                                (participarea la cursurile de perfecţionare)  în anul 2011                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	Nr.   d.o
	Denumirea şi conţinutul de bază al cursului

 (subiectele principale)


	Categoria de participanţi
	Durata cursului (zile)
	Nr. de participanţi:
	Nota
	

	
	
	
	
	Total 
	Inclusiv:
	
	

	1. 
	         Instruirea externă:
 Managementul schimbărilor şi dezvoltarea organizaţională. Identificarea necesităţilor de schimbare. Etapele schimbării: planificarea, promovarea, realizarea, monitorizarea şi evaluarea. Condiţiile pentru o schimbare de succes. Instrumente, tehnici şi metode ale schimbării organizaţionale. Intervenţii de schimbare a culturii organizaţionale. Instruirea pentru schimbare. Calităţile managementului care promovează schimbările.
	Personal cu funcţii de conducere
	5
	       6
	PelinV., Ustia(secr.), Camenca(prim), Glodeni, Iabloana, Cobani(fdp),
	
	

	2. 
	Managementul şi elaborarea programelor/proiectelor. Modele de planificare şi monitorizare a programelor bazate pe rezultate. Efectuarea analizei şi elaborarea desingn – ului programului/proiectului. Calcularea costurilor unui program/proiect. Evaluarea programului/proiectului. Managementul informaţiei şi al comunicării.


	Personal cu funcţii de conducere
	5
	        6
	DGF, Pelin V.,

Camenca(prim), Glodeni, Cobani(secr), Balatina
	
	

	3. 
	
	Funcţionari publici de execuţie
	5
	        9
	Secţ.cult.(2), Camenca(cadast),

Glodeni(2), Iabloana, Sturzovca(fisc.), Ciuciulea, Cobani(cont-şef),
	
	

	4. 
	Management şi planificare strategică. Rolul şi funcţiile managementului strategic. Planificare strategică la nivel naţional, regional şi instituţional. Implementarea strategiei. Monitorizarea, evaluarea şi raportarea rezultatelor.

	Personal cu funcţii de conducere
	5
	        3
	DGF, Pelin V., Glodeni,
	
	

	5. 
	Managementul organizaţional. Procesele şi funcţiile de bază ale managementului. Managementul de suport şi motivaţional. Conducerea personalului. Delegarea şi lidershipul situaţional. Comunicarea internă şi externă. Climatul organizaţional. Administrarea organizaţiei. Evaluarea şi dezvoltarea personalului.


	Personal cu funcţii de conducere
	5
	        7
	SASPF, Secţ.cultură, Pelin V., Glodeni, Petrunea, Viişoara, Balatina
	
	

	6. 
	Bugetul şi managementul financiar. Particularităţile managementului financiar în sectorul public. Principiile bugetare. Modele de buget. Calendarul bugetar. Prezentarea generală a contabilităţii publice, auditului, controlului bugetar 

	Personal cu funcţii de conducere
	5 
	     10
	DGF, Pelin V., Camenca(cont.şef), Glodeni(2), Danu, Cajba, Ciuciulea, Limb.Vechi(cont.şef), Cuhneşti


	
	

	7. 
	Managementul resurselor umane. Recrutarea, selecţia şi  integrarea resurselor umane. Evaluarea performanţelor profesionale ale funcţionarilor publici. Dezvoltarea  profesională a personalului. Motivarea financiară şi non-financiară a personalului.


	Personal cu funcţii de conducere
	5
	        6
	Pelin V., Glodeni, Petrunea, Cajba, Ciuciulea, Hîjdieni(secr.),
	
	

	8. 
	Psihologia conducerii. Stiluri de conducere. Inteligenţa emoţională. Contractul psihologic. Motivarea psihologică. Gestionarea/evitarea conflictelor.
	Personal cu funcţii de conducere
	5
	        5
	SASPF, Pelin V., Glodeni, Sturzovca(fdp), Limb.Vechi(fdp)


	
	

	9. 
	Reglementarea activităţii  funcţionarului public. 
Cadrul normativ. Principiile serviciului public. Drepturi şi obligaţii ale funcţionarului public. Cariera funcţionarului public. Raporturi de serviciu.
	Personal cu funcţii de conducere
	2
	  7
	Pelin V., Ţurcanu T., Camenca(secr), Glodeni(2), Limb.Noi, Cuhneşti, 
	
	

	10. 
	
	Funcţionari publici de execuţie
	2
	       11
	SASPF(2), secţ.constr.(2), Glodeni(2), Fund.Vechi, Limb.Noi(3), Cobani(cadastr.),
	
	

	11. 
	Etică în serviciul public.  Principiile şi normele de conduită a funcţionarului public. Implementarea Codului de conduită a funcţionarului public.  
	Personal cu funcţii de conducere
	2
	        3
	Pelin V., Camenca(secr.), Glodeni
	
	

	12. 
	
	Funcţionari publici de execuţie
	2
	        7
	SASPF, Ustia(cadastr.), Glodeni(2), Fund.Vechi, Viişoara, Fund.Noi,
	
	

	13. 
	Comunicarea în serviciul public. Abilităţi de comunicare şi prezentare. Comunicarea instituţională. Comunicarea interpersonală. Tehnici utile de comunicare internă. Metode moderne de comunicare cu mediul extern al instituţiei publice.
	Personal cu funcţii de conducere
	2
	        2
	Pelin V., Glodeni,
	
	

	14. 
	
	Funcţionari publici de execuţie


	2
	        4
	SASPF, Glodeni, Fund.Vechi, Cobani(fisc.)
	
	

	15. 
	Abilităţi manageriale. Abilităţi  de comunicare, de prezentare, de organizare, de negociere. Managementul timpului. Managementul informaţiei şi a biroului. Managementul conflictelor. Management/leadership.


	Personal cu funcţii de conducere
	5 
	        3
	DGF, Glodeni, Duşmani
	
	

	16. 
	Dezvoltarea abilităţilor funcţionarului public. Planificarea activităţii.

 Managementul timpului. Procesarea informaţiei. Elaborarea notelor informative, a rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor etc. 
	Funcţionari publici de execuţie
	3
	      15
	DGF(3), 

Niculeac O.,

Secţ.constr.(2), Ustia(2: cont.-şef şi cont), Glodeni(2), Iabloana, Fund.Vechi, Limb.Vechi(2:cadastr.,fisc.), Hîjdieni,
	
	

	17. 
	Tehnici de secretariat în administraţia publică. Cadrul normativ de reglementare a organizării şi desfăşurării  lucrărilor de secretariat în autorităţile publice, metode şi tehnici de efectuare a lucrărilor de secretariat.

	Funcţionari publici de execuţie respons. de lucr. de secretariat
	3
	        4
	Glodeni, Duşmani, Fundur. Vechi, Cajba,
	
	

	18. 
	Achiziţii publice – prevederi legale şi practici de lucru. Reglementarea de stat a achiziţiilor publice. Procedurile de achiziţii publice – cerinţe principale, tipuri. Soluţionarea litigiilor şi răspunderea juridică.
	Specialişti în problemele achiziţii publice
	5
	        10
	DGF, Roenco A.,

Glodeni(2), Iabloana, Petrunea, Fund.Vechi, Fund.Noi, Cajba, Limb.Vechi(cont.şef),
	
	

	19. 
	Transparenţa în procesul decizional: cadrul legal, etape şi proceduri de asigurare a transparenţei în procesul decizional. Consultări publice. 
	Personal cu funcţii de conducere
	3
	     8
	DGF, Pelin V., Camenca(primar), Glodeni, Iabloana, Sturzovca, Viişoara, Hîjdieni(primar)
	
	

	20. 
	
	Funcţionari publici de execuţie


	3
	       3
	Glodeni, Fund.Vechi, Viişoara,
	
	

	21. 
	Relaţii publice: prevederi legale şi practici de lucru.  Conceptul de relaţii publice, metode şi practici de organizare a activităţii de relaţii publice, gestionarea şi analiza eficienţei acesteia.
	Personal cu funcţii de conducere
	5
	       2
	Glodeni, Duşmani
	
	

	22. 
	
	Funcţionari publici de execuţie
	5
	       2
	Glodeni, Fund.Vechi,
	
	

	23. 
	Utilizarea tehnologiilor informaţionale: programele Word, Excel; Internet.
	Funcţionari publici de execuţie
	5
	     15
	SASPF, DGF(3), Serjantu V.,Ustia(Fiscal), Camenca(cont.şef), Glodeni(2), Duşmani, Petrunea(2), Limb.Noi, Limb.Vechi(secr.) Hîjdieni
	
	

	24. 
	Prevederi legale şi practici de lucru în administraţia publică locală. Organizarea activităţii consiliului local şi a comisiilor consultative de specialitate. Prestarea serviciilor publice: de notariat;  de stare civilă etc. Lucru cu petiţiile.
	Secretari  ai consiliilor locale (oraşe /sate/ comune)
	5
	     11
	Camenca(secr.), Glodeni, Duşmani, Petrunea, Fund.Vechi, Viişoara, Fund.Noi, Cajba, Ciuciulea, Limb.Vechi, Hîjdieni
	
	

	25. 
	Dezvoltare locală durabilă. Pîrghii şi mecanisme de dezvoltare locală. Prestarea şi gestionarea serviciilor publice de dezvoltare locală.
	Personal cu       funcţii de conducere şi fdp
	5
	       4
	Filip  Gh., Glodeni(viceprim.), Duşmani(fdp), Limb.Vechi(fdp)
	
	

	26. 
	
	Funcţionari publici de execuţie
	5
	       2
	Ojoga A., Fund.Vechi(cadastr.),
	
	

	     26.


	Descentralizare administrativă. Principiile descentralizării. Domeniile prioritare de activitate ale administraţiei publice. Descentralizarea financiară.


	Personal cu funcţii de conducere
	5
	       2
	Glodeni(viceprim.), Cajba(secr)
	
	

	27.
	
	Funcţionari publici de execuţie
	5
	       2
	Glodeni (cont.şef), Fund.Vechi(cont.şef)
	
	

	1.         
	 Instruirea internă

Respectarea legislaţiei în vigoare în domeniul urbanismului şi amenejării teritoriului

	Primarii secretarii CL şi ing.-cadastral din primăriile raionului
	1
	      57
	Resp.:

dl.Serjantu V.
	Februarie
	

	2.
	Organizarea şedinţiilor Consiliului local şi a comisiilor de specialitate. Lucrul cu petiţiile (Propunerea Primăriei Ustia)
	Secretarii CL
	1
	      19
	Resp.: dl V.Gîrlă şi dna O.Movilă

	Aprilie
	

	    3.
	Reglementarea activităţii funcţionarului public
	Primării UAT şi secretarii CL
	      1
	      38
	Resp.: dl.V.Pelin, dl.V.Gîrlă şi 

dna  I.Bogaci
	 Mai

	   4.
	Responsabilităţile primarului şi secretarului CL în asigurarea transparenţei administrative
	Primării UAT şi secretarii CL
	      1
	      38
	Resp.: dl V.Gîrlă, dna O.Movilă
	Septembrie

	   5.
	Elaborarea şi gestionarea bugetelor locale
	Primarii şi contabili-şefi
	      1
	      38
	Direcţia Generală Finanţe
	Octombrie

	   6.
	Dezvoltarea businessului mic şi mijlociu. Elaborarea proiectelor investiţionale
	Primării UAT secretarii CL şi Primării UAT şi secretarii CL
	      1
	      57
	Secţia economie
	Noiembrie


