Sedinta comuna de lucru

PRIMUL ATELIER
DE LUCRU COMUN

Dimensiunea 1:

Structura institutionala
si resursele umane

Pregatirea Mapei nr. 1

Colectarea, clasificarea si
analiza datelor

AMALGAMARE
VOLUNTARA
laloveni - Sociteni

AMALGAMARE VOLUNTARA



Procesul de amalgamare voluntara

SCOPUL ATELIERULUI

Primul atelier de lucru comun ® Dimensiunea 1

Organizarea procesului de pregatire a Mapeinr. 1,
prin stabilirea clara a actelor, datelor,
responsabilitatilor si termenelor de lucru.

G intocmirea formularului de colectare a datelor

a identificarea actelor si informatiilor necesare

° stabilirea modului de completare de catre fiecare UAT
G desemnarea persoanelor responsabile

° stabilirea termenelor de prezentare si verificare

6 organizarea clasificarii documentelorin mapa

Obiectiv: o baza clara si comparabila pentru analiza capacitatii administrative.
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Procesul de amalgamare voluntara

MAPA NR. 1: ]
CONTINUT SI DIRECTII DE ANALIZA

Imaginea administratiei si capacitatea administrativa existenta

Mapa nr. 1 prezinta modul de organizare si functionare a
administratiei in fiecare UAT, precum si capacitatea administrativa
existenta pentru exercitarea atributiilor.

- |
Structura aprobata Resurse umane
organigrama, efectiv-limita, functii publice, personal
state de personal contractual, posturi
ocupate/vacante

Capacitate logistica Digitalizare
sediu, birouri, sala de e-Cancelarie, registre
sedinte, ghiseu unic, arhiva electronice, alte platforme

Concluzii de analiza
probleme, necesitati, prioritati si optiuni

preliminare de reorganizare
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Procesul de amalgamare voluntara

FORMULARUL DE
COLECTARE A DATELOR

Instrument comun pentru completare unitara

Datele pentru Dimensiunea 1 se colecteaza printr-un formular
comun, completat separat de fiecare UAT, astfel incat
informatiile sa fie clare, verificabile si comparabile.

Compartiment Date solicitate Responsabil

Structura institutionala organigrama, efectiv-limita decizii

Resurse umane functii, posturi vacante state/lista UAT
Cheltuieli de personal date financiare buget/raport UAT
Capacitate administrativa sediu, birouri, arhiva fisa date UAT
Sisteme informationale e-Cancelarie, registre informatie UAT

Formularul sta la baza intocmirii Mapei nr. 1 si a notei de sinteza privind capacitatea administrativa.
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Procesul de amalgamare voluntara

ACTE S| INFORMATII
NECESARE PENTRU MAPA NR. 1

Documente de baza conform Mapei nr. 1

Pentru fiecare UAT se colecteaza actele actualizate, in copie clara.

€@ orcanigrama aprobats @ (!ista functiilor publice

° efectivul-limita aprobat a lista personalului contractual

posturile ocupate si posturile
° statele de personal ° D e

0 deciziile consiliului privind
structura si statele

Regula: fiecare document se verifica dupa data aprobarii, autoritatea emitenta si actualitate.
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Procesul de amalgamare voluntara

ACTE SI INFORMATII
COMPLEMENTARE

Date necesare pentru analiza capacitatii administrative

c informatii privind cheltuielile de personal

date despre sediu, birouri, sala de sedinte, ghiseu unic si arhiva

sisteme informationale utilizate: e-Cancelarie, registre
electronice, alte platforme

probleme privind lipsa personalului, suprasolicitarea si
posturile vacante

propuneri privind viitoarea structura administrativa a UAT
amalgamate

Aceste date completeaza actele de baza si permit identificarea necesitatilor reale.
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Procesul de amalgamare voluntara

CUM COLECTAM DATELE
SI ACTELE

Responsabilitate comuna a celor doua UAT-uri

Primaria orasului laloveni Primaria satului Sociteni

* pregateste actele proprii * pregateste actele proprii

e verifica actualitatea documentelor ¢ verifica actualitatea documentelor
* transmite informatiile in format * transmite informatiile in format
clar clar

e desemneaza persoana e desemneaza persoana
responsabila responsabila

Pentru fiecare document se indica:

denumirea data autoritatea persoana! 5 observatii
actului aprobarii emitenta responsabila
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Procesul de amalgamare voluntara

CUM CLASIFICAM
DOCUMENTELE IN MAPA

Structura clara pentru verificare si analiza

Acte privind structura institutionala
organigrama, efectiv-limita, state de personal, decizii ale consiliului

Date privind resursele umane
functii publice, personal contractual, posturi ocupate si vacante

Date financiare privind personalul
cheltuieli de personal, fondul de salarizare, alte informatii relevante

Capacitate administrativa si logistica
sediu, birouri, sala de sedinte, ghiseu unic, arhiva

Digitalizare si sisteme informationale
e-Cancelarie, registre electronice, alte platforme

<

Probleme, necesitati si propuneri
lipsa personalului, suprasolicitare, necesar de specialisti, optiuni de reorganizare
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Procesul de amalgamare voluntara

CE ANALIZAMIN
CADRUL DIMENSIUNII 1

Aspecte esentiale pentru analiza comparativa

daca structurile actuale acopera toate domeniile de competenta

daca exista functii vacante greu de ocupat
daca unele persoane sunt suprasolicitate
daca exista domenii fara specialist dedicat
daca spatiile administrative sunt suficiente

daca sistemele informationale sunt utilizate eficient

ce functii vor fi necesare intr-o eventuala UAT amalgamata

Analiza trebuie sa fie realista, comparabila si utila pentru reorganizare.
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Procesul de amalgamare voluntara

REZULTATUL ASTEPTAT
Sl PASII URMATORI

Ce trebme sa avem la finalul atelierului

formularul de colectare a datelor agreat

lista actelor ce urmeaza a fi prezentate

persoanele responsabile desemnate
termenul de completare si transmitere a formularului
structura clara a Mapeinr. 1

primele probleme, necesitati si prioritati identificate

baza pentru analiza viitoarei structuri administrative

in urma analizei datelor privind structura institutionala si
Nota de sinteza resursele umane se vor identifica principalele necesitati,
prioritati, probleme si optiuni de reorganizare.
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