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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este:

a) stabilirea unui set unitar de reguli privind activitatea de inscriere la
cursurile organizate de catre Colegiul National de Afaceri Interne si aprobarea
cererilor de participare la concursurile de admitere la programele respective;

b) stabilirea responsabilitatilor referitoare la publicitatea cursurilor organizate
de catre Colegiul National de Afaceri Interne, la activitatea de inscriere, precum si
aprobarea cererilor de participare la concursurile de admitere la programele
respective.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd in cadrul procesului de inscriere la cursurile
organizate de catre Colegiul National de Afaceri Interne si, totodatda, descrie
etapele subsecvente aprobarii cererilor de participare la concursurile de admitere a
politistilor si cadrelor militare din Ministerul Administratiei si Internelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011,

- H.G. 1239/2008 privind infiintarea, organizarea si functionarea in cadrul
Academiei de Politie ,,Alexandru loan Cuza” din Ministerul Administratiei
st Internelor a Colegiului National de Afaceri Interne;

- Ordinul 69 din 28 aprilie 2009 pentru aprobarea Ghidului carierei politistilor
si cadrelor militare din Ministerul Administratiei si Internelor;

- O.M.A.L. 300/2004 privind unele activitati specifice domeniului resurse
umane n unitatile M.A.I., cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.M.A.l. 665/2008 privind unele activitati de resurse umane in unitatile
Ministerul Administratiei si Internelor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OMAI nr. 600/2005 pentru aprobarea competentelor de gestiune a resurselor
umane ale ministrului administratiei si internelor, secretarilor de stat,
secretarului general si sefilor/comandantilor unitatilor MALI;

-  OMAI nr. 689/2008 Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului
National de Afaceri Interne;

- Instructiunile nr. 363/12.12.2002 privind pregétirea continud a personalului
Ministerul Administratiei si Internelor;

- Carta universitara a Academiei de Politie ,,Alexandru loan Cuza”;

- Regulamentul de organizare si desfasurare a programului postuniversitar de
formare si dezvoltare profesionald continua,

- S.M.A.l.- A nr. 005- Principiile si metodologia standardizarii. Proceduri
formalizate specifice. Continut si forma de redactare.



4. DESCRIEREA PROCEDURII

4.1. Colegiul National de Afaceri Interne emite oferta de cursuri care va
contine: obiectivele, scopul, grupurile tintd, durata si frecventa cursului, numarul
de locuri, conditii de inscriere la curs, documentele necesare pentru inscrierea la
concursurile de admitere, alte detalii privind inscrierea si participarea candidatilor
la curs.

4.2. (1) Colegiul National de Afaceri Interne mediatizeaza oferta de cursuri, la
inspectoratele generale/similare precum si la unitdtile Aparatului central si
subordonate ale MAI. Structurile de resurse umane ale inspectoratelor
generale/similare si unitatile Aparatului central al MAI mediatizeaza oferta la
structurile proprii si la cele subordonate.

(2) La unitatile MAI fara structuri proprii de resurse umane/pregatire,
mediatizarea se realizeaza prin grija conducatorilor acestora.

4.3. (1) Persoancle interesate care indeplinesc conditiile de 1inscriere la
concursul de admitere intocmesc rapoarte personale prin care solicitd aprobarea
participarii la concursul de admitere la cursurile organizate de Colegiul National de
Afaceri Interne precum si, in situatia aprobarii, participarea la cursurile respective,
pe care le depun la structura de resurse umane/pregatire.

(2) In cazul unititilor Ministerului Administratiei si Internelor fara
structuri proprii de resurse umane/pregatire, rapoartele se depun la persoana
desemnatda sa indeplineasca atributiile de resurse umane/pregatire sau, in lipsa
acesteia, la seful structurii.

4.4. (1) Structura de resurse umane/pregatire, respectiv persoana desemnata sa
indeplineascd atributiile de resurse umane/pregitire, verificaA indeplinirea
conditiilor si Tntocmeste situatia centralizatoare cu personalul care indeplineste
conditiile de participare la concursul de admitere si o supune aprobarii sefului
unitatii.

(2) Rapoartele persoanelor care nu indeplinesc conditiile de participare la
concursul de admitere se claseaza si se comunica despre aceasta solicitantilor.

4.5. Structurile de resurse umane/pregatire din cadrul unitatilor teritoriale
transmit situatia centralizatoare si rapoartele personale aprobate la inspectoratele
generale/similare.

4.6. Inspectoratele generale/similare, respectiv unitatile Aparatului central si
subordonate ale MAI centralizeaza solicitarile la acest nivel si transmit situatia
impreund cu rapoartele personale avizate Colegiului National de Afaceri Interne,
dupa asigurarea indeplinirii, de catre toti candidatii, a conditiilor de inscriere si
participare la concursurile de admitere, cu cel putin 20 zile lucratoare inainte de
sustinerea examenului de admitere.



4.7. (1) Colegiul National de Afaceri Interne centralizeaza propunerile primite
si intocmeste situatia cuprinzand candidatii pentru seria respectiva.

(2) Situatia centralizatoare Intocmita potrivit alin.(1) va fi transmisa la Directia
Generala Management Resurse Umane, care va intreprinde demersurile necesare in
vederea obtinerii aprobarii ministrului administratiei si internelor, potrivit
prevederilor art. 10 din Ghidul carierei politistilor si cadrelor militare din MAI in
termen de 10 zile inaintea sustinerii examenului de admitere.

4.8. (1) Dupa obtinerea aprobarii prevazuta la punctul 4.7. (2), DGMRU va
remite nota raport aprobatd si situatia centralizatoare la Colegiul National de
Afaceri Interne.

(2) Dupa primirea documentelor prevazute la pct. 4.8.(1) Colegiul
National de Afaceri Interne afiseaza situatia centralizatoare pe site-ul Colegiului.

4.9. Inscrierea la examenul de admitere se realizeaza personal de citre
candidati la secretariatul Colegiului National de Afaceri Interne, in perioada
planificata pentru aceasta.

4.10. Colegiul National de Afaceri Interne organizeaza concursul de admitere
potrivit Regulamentul de organizare si desfasurare a programului postuniversitar
de formare si dezvoltare profesionala continua.

4.11. Colegiul National de Afaceri Interne va informa unitdtile care au
formulat propunerile, precum si DGMRU, cu privire la candidatii declarati Admis.

5. RESPONSABILITATI
5.1. Pentru persoana interesata sa participe la concursul de admitere:

- documentare cu privire la oferta educationald a Colegiului National de
Afaceri Interne;

- verificarea indeplinirii conditiilor de Inscriere la concursul de admitere;

- intocmirea raportului de participare la concursul de admitere, daca
indeplineste conditiilor de Inscriere;

- depunerea raportului la structura de resurse umane/pregatire, dupa caz, la
persoana desemnata sa indeplineasca atributiile de resurse umane/pregatire
sau, in lipsa acesteia, la seful structurii, care va fi 1inregistrat potrivit
reglementarilor interne aplicabile;

- informarea, prin intermediul site-ului Colegiului National de Afaceri Interne,
Cu privire la abtinerea aprobarii acordate de ministrului administratiel si
internelor pentru participarea la examenul de admitere;

- prezentarea pentru inscriere la secretariatul Colegiului National de Afaceri
Interne, cu dosarul complet, in perioada planificata, dupa obtinerea aprobarii
de catre ministrul administratiei si internelor.



5.2. Pentru personalul din structurile de resurse umane/pregatire din

structurile teritoriale, precum si pentru personalul desemnat sa indeplineasca
atributiile de resurse umane/pregatire:

mediatizarea ofertei Colegiului National de Afaceri Interne in randul
personalului unitatii;

centralizarea rapoartelor depuse de personale interesate;

verificarea indepliniri conditiilor de participare a solicitantilor la concursul
de admitere;

informarea personalului care nu indeplineste conditiile de participare la
concursul de admitere;

intocmirea situatiei centralizatoare si obtinerea aprobarii sefului unitatii,
potrivit prevederilor OMAI 600/2005;

transmiterea situatiel centralizatoare si a rapoartelor personale catre
inspectoratele generale/similare.

5.3.  Pentru personalul din structurile de resurse umane/pregatire din cadrul

inspectoratelor generale/similare precum si din unitatile Aparatului central si
subordonate ale MAI, respectiv persoanele desemnate sa indeplineasca atributiile
de resurse umane/pregatire in cadrul unitatilor fara structuri proprii de resurse
umane sau, in lipsa acestora, sefii respectivelor structuri:

- mediatizarea ofertei Colegiului National de Afaceri Interne in cadrul
structurilor proprii si subordonate;

- centralizarea rapoartelor depuse de personale din cadrul structurii
centrale, precum si cele primite de la structurile subordonate;

- verificarea indepliniri conditiilor de participare a solicitantilor la
concursul de admitere;

- informarea personalului care nu indeplineste conditiile de participare la
concursul de admitere;

- Intocmirea situatiei centralizatoare si obtinerea avizului directorului
general/directorului/inspectorului general,

- transmiterea situatiei centralizatoare si a rapoartelor personale cétre
Colegiul National de Afaceri Interne in termenul stabilit.

5.4. Pentru personalul Colegiului National de Afaceri Interne:

- transmite oferta educationala catre structurile din cadrul MAI;

- centralizarea rapoartelor primite de la structurile din cadrul MAL;

- verificarea indepliniri conditiilor de participare a solicitantilor la
concursul de admitere;

- informarea structurilor interesate cu privire la personale care nu
indeplinesc conditiile de participare la concursul de admitere;

- Intocmirea situatiei centralizatoare;

- transmiterea situatiei centralizatoare catre Directia Generala
Management Resurse Umane;

- postarea pe site-ul Colegiului a situatiei centralizatoare cu politistii si
cadrele militare ce au obtinut aprobarea ministrului administratiei si
internelor;

- primirea dosarelor pentru inscriere;



- informarea structurilor MAI si a DGMRU cu privire la rezultatele
examenului de admitere.

5.4. Pentru Directia Generala Management Resurse Umane:

- Intocmirea notei raport si prezentarea spre avizare secretarului general
al MAI si pentru aprobare ministrului administratiei §i internelor a
situatiei centralizatoare cuprinzand personalul propus sa participe la
concursul de admitere;

- transmiterea catre Colegiul National de Afaceri Interne a notei raport
aprobata si a situatiei centralizatoare.

6. DISPOZITII FINALE

Structurile de resurse umane / pregatire, persoanele desemnate sa
indeplineascd atributiile de resurse umane/pregdtire in cadrul unitatilor fara
structuri proprii de resurse umane sau, in lipsa acestora, sefii respectivelor structuri
verifica respectarea procedurii in cadrul unitatilor proprii.

Actuala procedura va fi revizuitda in cazul 1n care apar modificari
organizatorice sau ale reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza
carora se desfasoara activitatile care fac obiectul procedurii.

In perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta
procedura in forma initiala sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de
inlocuitorii acestora.

Procedura se posteaza de catre directorul Colegiului National de Afaceri
Interne pe site-ul www.cnai.ro.

Lista de difuzare a procedurii si lista reviziilor procedurii se pastreaza la
Colegiul National de Afaceri Interne.

Aceasta procedura se aplica incepand cu datade ... . ....2011.

ELABORAT
SEFUL SERVICIULUI FORMARE INITIALA
SI CONTINUA A PERSONALULUI,
Comisar sef

ANDREI FLORIN

AVIZAT
SEF SERVICIULUI POLITICI DE RESURSE UMANE, METODOLOGII
SI RELATII CU PARTENERII SOCIALI
Subcomisar

VALENTIN MINOIU



ANEXE
Anexa 1. - Lista de difuzare a procedurii

DESTINATARUL XEROCOPIE NUME $I DATA | SEMNATURA
PROCEDURII | REVIZIA | AFXENRAROLU PRENUME
Colegiul Prof. univ. dr.
National de Miclea Damian

Afaceri Interne

Directia Generala

Comisar-sef Stoica

Management Paul-lulian
Resurse Umane

Corpul de Chestor principal
Control al Vladulescu Aurel
Ministrului

Directia Generala Chestor de politie
Audit Intern dr.lon Cuhutencu
Oficiul Comisar sef de

Responsabilului
cu Protectia

politie Aurel
Catalin Giulescu

Datelor

Personale

Directia Generala Comisar-sef
Financiara Dragulin Stelica
Directia Generala Chestor de politie
Management Adrian Romanica
Operational

Directia Generala
Comunicatii Si
Tehnologia
Informatiei

Comisar sef de
politie Florin
Cosmoiu

Directia Generala
Afaceri Europene
si Relatii
Internationale

comisar - sef Calin
Necula

Directia Generala
Juridica

Comisar de politie
Calin Rosan

Unitatea de Ramona Moldovan
Politici Publice

Directia chestor Venceron
Medicala Vlasceanu
Directia Generala Chestor Janica
Anticoruptie Arion-Tiganusu

Directia Generala
Informatii si
Protectie Interna

Comisar sef
Cristian Gheorghe
Lafcau

! Prezenta Proceduri a fost xerocopiati color intr-un numar de 34 exemplare si pregatita pentru difuzare.




Directia Generala
Management
Logistic si
Administrativ

Matei Stanciuc

Directia Inspector
Informare si Elena Alina lenciu
Relatii Publice

Directia Generala Chestor Aurel

de Pasapoarte Sime

Directia pt. Chestor

Evidenta Constantin
Persoanelor si Manoloiu

Administrarea
Bazelor de Date

Directia Regim

Comisar sef Alina

Permise de Dragomir
conducere si

Inmatricularea a

vehiculelor

Secretariat comisar-sef
General MAI Gelaledin Nezir
Inspectoratul Chestor

General al Popa

Politiei Liviu
Inspectoratul Chestor

General al loan Buda
Politiei de

Frontiera

Inspectoratul Colonel Costica
General al Gavrila
Jandarmeriei

Inspectoratul Colonel

General Situatii Lucaciu Marcel-
de Urgenta Sorin
Inspectoratul General de brigada
General de Dorel Gradinaru
Aviatie

Academia de Comisar sef Liviu
Politie ,,AlLL Ioan Taut

Cuza”

Agentia

Nationala Subcomisar
impotriva Romulus Nicolae
Traficului de Ungureanu

Persoane




Agentia
Nationala
Antidrog

Chestor
Sorin Oprea

Centrul National

Comisar sef

SIS Corina Liana
Artopolescu

Centrul de Subcomisar

Cooperare

Politieneasca Mihai Lucian

Internationala FRIPTU

Oficiul Roman Chestor principal

pentru Imigrari Nelu Pop

Institutul de Chestor Gheorghe

Studii pentru Popa

Ordine Publica

Clubul sportiv Chestor

,,DINAMO” Elisabeta Lipa

Administratia
Nationala a
Rezervelor de

Stat si Probleme

speciale

Adrian Gurau




Anexa 2. - Lista reviziilor

REVIZII
MODIFICATE

NR. CAP. SI PAG.
REVIZUITE

NUME SI
PRENUME

DATA
MODIFICARII

SEMNATURA
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Anexa 3. — Formulare

ANTETUL UNITATII

APROB

(sef unitate)

Situatie centralizatoare’ a politistilor
(cadrelor militare) care indeplinesc criteriile
si au obtinut aprobarea pentru
participare la examenul de admitere la
Colegiul National de Afaceri Interne

Nr. Grad Numele si

. Functie Loc de munca
crt. profesional prenumele
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Intocmit,
Sef Resurse Umane

% Modelul de situatie centralizatoare se intocmeste atat la nivel teritorial cat si la nivel central, iar aceasta din urma
va fi trimisa la C.N.A.L(prin fax, e-mail, direct).
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ANTETUL UNITATII

Nr. din 2011

APROB,
INSPECTOR GENERAL/SIMILAR

NOTA-RAPORT

privind solicitarea de inscriere a domnului la cursul
Colegiului National de Afaceri Interne din Academia de Politie "Al. I. Cuza".

HOTARARE
CONTINUT

Am onoarea sa raportez:

In temeiul articolului 46 din IMAI 363/12.12.2002 si a
art. 35, litera t{, din OMALI nr. 600 din 15.04.2005, art. DE ACORD
10 din OMAI 69/2009, va rog sa-mi aprobati
inscrierea la cursul organizat la Colegiul National de | INSPECTOR SEF/SIMILAR
Afaceri Interne din Academia de Politie "Al. 1. Cuza".

In prezent sunt incadrat pe functia de ,
iar participarea la acest program de pregatire imi

sprijind nemijlocit indeplinirea atributiilor de serviciu ROG APROBATI
si dezvoltarea carierei profesionale in interiorul
institutiei. (sef unitate)

Fata de cele raportate, va rog dispuneti.

Data: Semnatura
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