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PROCEDURA PRIVIND iNSCRIEREA LA CURSURILE ORGANIZATE
DE CATRE COLEGIUL NATIONAL DE AFACERI INTERNE $I
APROBAREA CERERILOR DE PARTICIPARE LA CONCURSURILE DE
ADMITERE A POLITISTILOR SI CADRELOR MILITARE DIN
MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR




1. SCOP

Scopul acestei proceduri este:

a) stabilirea unui set unitar de reguli privind activitatea de inscriere la
cursurile organizate de citre Colegiul National de Afaceri Interne §i aprobarea
cererilor de participare 1a concursurile de admitere la programele respective;

b) stabilirea responsabilititilor referitoare la publicitatea cursurilor organizate
de citre Colegiul National de Afaceri Interne, la activitatea de inscriere, precum §i
aprobarea cererilor de participare la concursurile de admitere la programele
respective.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta proceduri se aplicd in cadrul procesului de inscriere la cursurile
organizate de cétre Colegiul National de Afaceri Interne §i, totodatd, descrie
etapele subsecvente aprobirii cererilor de participare la concursurile de admitere a
politistilor §i cadrelor militare din Ministerul Administratiei §i 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 Ioan Cuza” din Ministerul Administratiei
si Internelor a Colegiului National de Afaceri Interne;

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

- OM.A.L 300/2004 privind unele activititi specifice domeniului resurse
umane in unititile M.A.L., cu modificirile si completérile ulterioare;

- O.M.ALL 665/2008 privind unele activititi de resurse umane in unitatile
Ministerul Administratiei si Internelor, cu modificdrile §i completérile
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 MAI;

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

- Instructiunile nr. 363/12.12.2002 privind pregitirea continud a personalului
Ministerul Administratiei 1 Internelor;

- Carta universitard a Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan Cuza”;

- Regulamentul de organizare si desfasurare a programului postuniversitar de
formare si dezvoltare profesionald continug;

- SM.AL- A nr. 005- Principiile si metodologia standardizdrii. Proceduri
formalizate specifice. Continut si forma de redactare.

e



4. DESCRIEREA PROCEDURII

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

4.2. (1) Colegiul National de Afaceri Interne mediatizeazd oferta de cursuri, la
inspectoratele generale/similare precum §i la unititile 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 unititile MAI fird structuri proprii de resurse umane/pregétire,
mediatizarea se realizeazi prin grija conducatorilor acestora.

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

(2) In cazul unititilor Ministerului Administratiei §i Internelor fard
structuri proprii de resurse umane/pregatire, rapoartele se depun la persoana
desemnatd s indeplineasci atributiile de resurse umane/pregdtire sau, in lipsa
acesteia, la seful structurii.

4.4, (1) Structura de resurse umane/pregatire, respectiv persoana desemnata sd
indeplineascd atributiile de resurse umane/pregatire, verifici indeplinirea
conditiilor si intocmeste 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 comunicid despre aceasta solicitantilor.

4.5. Structurile de resurse umane/pregitire din cadrul unititilor teritoriale
transmit situatia centralizatoare §i rapoartele personale aprobate la inspectoratele
generale/similare.

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



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

(2) Situatia centralizatoare intocmitd potrivit alin.(1) va fi transmisa la Directia
Generald Management Resurse Umane, care va intreprinde demersurile necesare in
vederea obtinerii aprobirii 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) Dupi obtinerea aprob#rii prevazuti la punctul 4.7. (2), DGMRU va
remite nota raport aprobati si situatia centralizatoare la Colegiul National de
Afaceri Interne.

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

49. inscrierea la examenul de admitere se realizeazd personal de citre
candidati la secretariatul Colegiului National de Afaceri Interne, in perioada
planificatd pentru aceasta.

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

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

5. RESPONSABILITATI
5.1. Pentru persoana interesatd si 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, dupd caz, la
persoana desemnatd si indeplineasca atributiile de resurse umane/pregatire
sau, In lipsa acesteia, la seful structurii, care va fi Inregistrat potrivit
reglementarilor interne aplicabile;

- informarea, prin intermediul site-ului Colegiului National de Afaceri Interne,
cu privire la abtinerea aprobirii acordate de ministrului administratiei $i
internelor pentru participarea la examenul de admitere;

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



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

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

mediatizarea ofertei Colegiului National de Afaceri Interne in réndul
personalului unitétii;
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 gefului unitétii,
potrivit prevederilor OMALI 600/2005;
transmiterea situatiei centralizatoare s§i 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 s indeplineasci atributiile
de resurse umane/pregitire in cadrul unitdtilor fara structuri proprii de resurse
umane sau, in lipsa acestora, gefii respectivelor structuri:

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

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

- wverificarea 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 citre
Colegiul National de Afaceri Interne in termenul stabilit.

5.4. Pentru personalul Colegiului National de Afaceri Interne:

- transmite oferta educationald citre structurile din cadrul MAI;

- centralizarea rapoartelor primite de la structurile din cadrul MAIL

- 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 cétre Directia Generald
Management Resurse Umane;

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

- primirea dosarclor pentru inscriere;



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

5.4. Peniru Directia Generald Management Resurse Umane:

-~ ‘intocmirea notei raport §i prezentarea spre avizare secretarului general
al MAI si pentru aprobare ministrului administratiei §i internelor a
sitnatiei centralizatoare cuprinzénd personalul propus sd participe la
concursul de admitere;

- transmiterea cétre Colegiul National de Afaceri Inteme a notei raport
aprobata §i a situatiet centralizatoare.

6. DISPOZITII FINALE

Structurile de resurse umane / pregitire, persoanele desemnate si
indeplineascd atributiile de resurse umane/pregitire In cadrul unitdtilor fard
structuri proprii de resurse umane sau, in lipsa acestora, sefii respectivelor structuri
verificd respectarea procedurii in cadrul unitatilor proprii.

Actuala procedurd va fi revizuitd In cazul in .gare apar modificari
organizatorice sau ale reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza
carora se desfagoard activititile care fac obiectul procedurii.

In perioada absentei de la serviciu a persoanclor care utilizeazd prezenta
procedwrd in forma mlpaia sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de
inlocuitorii acestora.

Procedura se posteazi de cédtre directorul Coleginlui National de Afaceri
Interne pe site-ul www.cnai.ro.

Lista de difuzare a procedurii gi lista reviziilor procedurii se pastreazi la
Colegiul National de Afaceri Interne.

Aceastd procedura se aplicd incepénd cu data de 20, /¢ L2011,




