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REGULAMENTUL
Directiei resurse umane

1. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul Directiei resurse umane (in continuare — Regulament) este
elaborat in conformitate cu prevederile art.12 alin.(3) din Legea nr.158-X VI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si stabileés‘te!f
modul de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane din cadrul
autoritatii publice. |
‘ 2. Subdiviziunea resurse umane poate avea statut de directie generald, direcﬁeL
sectie sau serviciu, in conformitate cu normele stabilite de legislatia in vigoare.
Structura si numérul de unitdti in subdiviziunea resurse umane se stabilesc de
catre conducatorul autoritétii publice. ' :

La stabilirea numarului de unitdti in subdiviziunea resurse umane se ia In
considerare volumul si complexitatea atributiilor, gradul/nivelul de implicare in
coordonarea activititii in domeniu a organelor administrative/institutiilor din
ubordine, serviciilor publice desconcentrate si/sau descentralizate.

, 3. Directia resurse umane fisi desfasoard activitatea 1n colaborare cu
‘subdiviziunile structurale ale autoritétii publice, cu ~ organele

dministrative/institutiile din subordine, cu serviciile publice desconcentrate si/sau

escentralizate. =

4. Modul de organizare si functionare a Directiei resurse umane se stabilegte

rin Regulamentul elaborat si aprobat de conducitorul autoritdtii publice. 42

5. Directia resurse umane isi desfagoard activitatea in baza principiilor
egalitatii, profesionalismului si impartialitdtii.

1. MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE DE BAZA

- ALE DIRECTIEI RESURSE UMANE
6. Directia resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor
strategice ale autoritatii publice prin promovarea sl implementarea unui management
eficient al resurselor umane in cadrul autoritdii publice. '
7. Directia resurse umane are urmatoarele functii de baza:




1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
esfdsurarea, monitorizarea si evaluarea implementdrii In autoritatea publicd a
rocedurilor de personal privind: ‘

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor; S
b) asigurarea necesarului de personal; Z
¢) dezvoltarea profesionald a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului;

e) sdndtatea ITn muncd;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu,

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritaii pubhce
8. Atributiile de baza ale Directiei resurse umane sint:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
esfisurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii In autoritatea publicd a
rocedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

participi la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicd a autoritétii
ublice, in special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor 1efer1toaxe la
managementul resurselor umane; : \

participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a autor1ta§11
ublice, a regulamentului intern al autorititii publice; elaboreaza regulamentul de
rganizare si functionare a subdiviziunii resurse umane;

participd la proiectarea structurii organizatorice a autoritdfii publice si a
ubdiviziunilor structurale; ' |

planificd/estimeazd necesarul de personal;

completeazi statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita
le autoritatii publice;

proiecteazd/ reproiecteazd functiile/ posturile In cadrul autoritdtii publice,
oordoneazd elaborarea/ actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de
unctii/posturi din cadrul autoritdtii publice si vizarea acestora;

b) a51gurarea necesarului de personal: ok

organizeazd si participd la desié§ura1ea/rea117area procedurilor cu privire 12;91
ocuparea functiilor; ]
organizeazi si coordoneazd procesul de integrare socioprofesionald a noﬂor
angajati, perioada de probd a functionarilor publici debutanti, o

¢) dezvoltarea profesionald a personalului:

“elaboreazi, In baza necesititilor de instruire a personalului, planul anual de
dezvoltare profesionald a personalului; organizeaza, coordoneazd i monitorizeaza
implementarea acestuia;

participi la organizarea §i desfdgurarea concursurilor/tenderelor privind
procurarea serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea condifiilor de organizare si
desfdsurare a cursurilor de instruire;
evalueazi rezultatele si impactul activitétilor de instruire desfasurate;
d) motivarea si mentinerea personalului:
evalueazd factorii de motivare a personalului;




elaboreazi/actualizeaza programul de motivare nonfinanciard a personalului,
upd caz, si programul de motivare financiard; organizeazd, coordoneazd si
onitorizeazd implementarea acestuia;
coordoneazd si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
erformantelor profesionale individuale; vizeazs obiectivele individuale de
ctivitate si indicatorii de performanta a functionarilor publici; |
participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor
mane depuse de angajati; =
promoveazd si cultiva climatul psihologic pozitiv de muncd in autoritatea
ublica si o culturd organizationald bazata pe principii general umane, management
participativ, orientare spre rezultate si relatii de munca armonioase; |
e) sindtatea in munca:
monitorizeazd conditiile psihologice de muncd in raport cu cerintele si
tandardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezintd conduceril autoritatii
ublice misuri de imbunétatire a acestora;
participd la evaluarea riscurilor de sandtate in muncd in cadrul autoritafii
ublice;
abordeazd problemele psihosociale la locul de muncd (stresul ocupational,
jolenta in muncd, hartuirea sexuald la locul de munci); propune solutii pentru
revenirea si ameliorarea acestora; l
participa la procesul de prevenite §i atenuare a conflictelor interpersonale; |
2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu: v
a) acordd asistentd informationala si metodelogicd 1n aplicarea procedurilor de
' personal i a prevederilor cadrului normativ in: f
elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor
structurale ale autoritatii publice, ale organelor administrative/institutiilor din
subordine, ale serviciilor publice desconcentrate si/sau descentralizate;
elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi din cadrul autoritatil publice, din organele administrative/institutiile
din subordine, din serviciile publice desconcentrate si/sau descentralizate;
organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de
probd a functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a performan‘;e;loi
profesionale ale functionarilor publici, a procesului de atestare a functionarilor
publici cu statut special si a persoanelor care detin posturi de deservire tehnicd; = |
 identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea
factorilor motivationali,
promovarea normelor de conduitd a functionarilor publici; |
b) examineaza petiiile care abordeazi subiecte din domeniul de competentd i
formuleaza raspunsurile de rigoare; ;
3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice:
a) tine evidenfa personalului: elaboreazd proiecte de acte administrative cu
privire la angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de
muncd, la instruirea, evaluarea personalului si la alte proceduri de personal;
intocmeste si actualizeazd dosarele personale; “tompleteaza formularele statistice
privind personalul din autoritatea publicd; tine evidenta tuturor tipurilor de Conceidi;i
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erite personalului; olibereazi si gestioneaza legitimatiile de serviciu; realizeazd
tiunile privind obtinerea de catre colaboratori a politelor de asigurare obligatorie
asistentd medical; elibereaza, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale
telor cu privire la datele lor personale;

b) creeazd sl administreazd baza de date computerizatd privind functiile si
=rsonalul autoritatii publice; L
c) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu priviré la
rsonal; formuleazd si prezintd conducerii autoritatii publice propuneri peﬁtrllgl
laturarea neajunsurilor depistate; =i
d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal;
tocmeste si prezinta conducerii autoritaii publice rapoarte informative; L
¢) pregiteste si predd in arhiva materiale ce tin de activitatea subdiviziunii
ssurse umane.

9. Directia resurse umane participd la activitatea comisiilor cu atributii in
omeniul gestiondril personalului, exercitd alte atribufii in domeniu prevazute de
2ge sau delegate de conducatorul autoritafii publice, in conformitate cu legislagia in

igoare.

III. DREPTURILE DIRECTIEI RESURSE UMANE
10. Directia resurse umane are dreptul: -
a) si exercite in subdiviziunile structurale ale autoritatii publice, in organielé;
sdministrative/instituiile din subordine, in serviciile publice desconcentrate si/sau
descentralizate, monitorizarea respectarii: legislatiei referitoare la functia publica si
atutul functionarului public si legislatiel muncii; regulamentelor de organizare si
nctionare, regulamentelor interne; executdrii deciziilor conduceril autoritétii
publice cu privire la procedurile de personal; :
b) s solicite de la subdiviziunile structurale ale autoritafii publice, organele
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‘ dministrative/instituiile din subordine, serviciile publice desconcentrate si/sau
descentralizate, informatii si alte documente cu referire la procedurile de personal;
c) si examineze si sd avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte
ormative care congin prevederi referitoare la diferite categorii de personal;
d) sa antreneze conducitorii si functionarii publici de executie din cadrul
autoritatii publice In implementarea procedurilor de personal; L
e) si colaboreze cu organizafii sindicale, cu alte asociatii profesionale, 01;1
diverse comisii legal constituite in domeniul managementului resurselor umane; ' |
f) sa participe la activitéti de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu
subiecte ce tin de managementul resurselor umane, de elaborarea si implementarea
procedurilor de personal, organizate in Republica Moldova si peste hotare; |
g) sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umanc din alte autoritdti publice,
institutii si organizaii in scopul studierii si schimbului de experienta in domeniul
managementului resurselor umane.

IV. RESPONSABILIT ATILE DIRECTIEI RESURSE UMANE
11. Directia resurse umane este responsabité pentru:




a) respectarea strictd, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a
gislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public in autoritatea
ublics, a legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazd lucrul cu

ersonalul;
b) informarea operativa si obiectivd a conducerii autoritatii publice despre
osibilele incalcari ale prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si statutul
nctionarului public, a legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza
crul cu personalul in proiectele de acte administrative elaborate de alte
ibdiviziuni din cadrul autoritétii publice; |
c) depistarea si informarea la timp a conducerii autoritafii publice privinczi
cunele existente in managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea
ropunerilor de Inléturare a acestora, B
d) asigurarea calitdtii si veridicitatii informatiilor in baza céarora se iau decizil
i se aprobd acte administrative cu privire la personal; |
e) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si
[tor categorii de personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legii;
f) actionarea promptd si fard tergiversari In cazurile de incdlcare a drepturilor
ngajatilor din autoritatea publici in cadrul raporturilor de serviciu si de munca; -
g) perfectarea corecta a documentatiei referitoare la administrarea personalului.

Sef Directia resurse umane : %RXM\/" Maria Ciolan




