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REGULAMENTUL
Direc{iei resurse umane

I. DISP O ZTTTT GEi\ERALE
1. Regulamentul Direcliei resurse umane (in continuare - Regularne10.:,tt9

elaborat in conformitate cu prevederile art.12 alin.(3) din Legea nr.1.58-XV1 9ip t
iulie 200g cu privire la funclia publicd 5i statutul funclionarului public qi stabrregtg

modul de or.gan izare gi funclionare a subdiviziunii resurse umane din cadirul

autoritStrii publice.
2. Subdiv iziunearesurse uilrane poate avea statut de direc{ie genera16, direcliel,

seclie sau serviciu, in conformitate cu normele stabilite de legislalia in vigoare' 
,

Structura qi numarul de unitali in subdiviziunearesurse umane se stabilesc de

cltre conducdtorul autoritdlii publice'
La stabilirea numSr'ului de unitali in subdiv rz\unea lesurse umane se ia in

considerare volumur qi comprexitatea atribufiilor, gradul/nivelul de implicare.in

coordonarea activit6lii in domeniu a organelor adrrinistrative/instituliilor din

sub ordine, servi ci ilor publice cles concentrate I i/sau des cent r a\zate'

3. Direc{ia resurse umane l$1

subdiviziunile structurale ale

administrative/instituliile din suboldine,

descentralizate.
 .Modul de organizare qi funclionare a Direcfiei resurse.umale se

desfdqoar[ activit'atea in colaborart l:t1
autoritAlii publice, cu organelg

cu serviciile pubiice desconcentrate qi/$a$
I

:l

stabilegto

prin Regulamentul elaborat qi aprobat de conducatorul autoritetii publice' . :

5. Direclia resurse umane iqi desfbgoard activitatea in baza principiilor

I e galitdli i, pro fesionalismu lui qi imp arlialitdlii'

II. MISIUNEA, FUNCTIILE $I ATRII}UTIILE DE BAZA
. ALE DIRECTIEI IiBSURSE UMANE

6, Direclia resurse umane are misiunea de a contribuilateahzarea obiectivelor

str.ategice ale autoritalii publice prin promovarea 9i irnplementarea unui management

efici# al resurselor umane in cadrul autoritdlii publice. 
i

7. Direclia resurse umane are urm6toarele;funclii de baz6" I



1) administrarea personalului prin pianificarea, coordonarea, organizarea,

desfiqurarea, monitorizarea gi evaluarea implementdrii in autoritatea publicd a

procedurilor de personal privind:
a) pro i ectare a gi organ izar ea fu nclii lor/po sturilor;
b) asigurarea necesarului de personal;

. c) dezvoltarea profesionald a personalului;
d) motivarea gi menlinerea personalului;
e) sdndtatea in munc6;
2) acordarea asistenlei informalionale gi metodologice in domeniu; 

i

3) evidenla datelor gi documentelor cu privire la personalul autoritdlii publice.

8. Atlibuliile de bazd ale Direcliei resurse umane sint:
1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,

desfigurarea, monrtorizarea gi evaluarea implementdrii in autoritatea publtcd a
procedurilor de personal privind:

a) pro i ectarea qi organ rzar ea funcli i lor/po sturil or :

,i$i: functrii/posturi din cadrul autoritSlii publice qi vizarea acestora;

'. U) asigurarea necesarului de personal: ,

': orgarnlzaaLzd qi pafticipd la desfbqurareahealizarca procedurilor cu privirer la

', ocuparea funcfiilor; :

', organtzeazd gi ooordoneazra procesul de integrare socioprofesionald a noilor
'; angaja\i, perioacla de probd a funclionarilor publici debutanli;

, c) dezvoltarea profesionald a personalului:
}. elab oreaz6, in baza necesit[1ilor de instruire a personalului, planul anual de

.$', dezvoitare profesionald a personalului; organizeazd, coordoneazl. gi monitorizeazia

. implementarea acestuia;
{ participd la organizarea qi desfEqurarea concursurilor/tenderelor privind
.f procurarea serviciilor de instruire, inclusiv 1a negocierea condiliilor de organizare qi

,.$, desfbqurare a cursurilor de instruire;

$. evalueazdrezultatele gi impactul activitalilor de instruire desfbgurate;
j.f.' r\ tr ,- - -t ,-^ ^,-tt-- ^.-^^.^^t--'1..:.

;ii, participb la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicd a autoritdtrii

i$, pubiice, in special privind stabilirea obiectivelor qi acliunilor referitoare la
1' managetneutul resurselor ulnane;

it participd la elaborarea regulamentului cle organizarc qi funclionare a autoritdlii
j publice, a regularnentului intern al autoritdlii publice; elaboreazd regularlentul de

i organizare gi funclionare a subdiviziunii resurse umane;

l, pulticipd la proiectarca structurii organizatorice a autoritdlii publice gi a

:$;' subdiviziunilor structurale;

: planificd/estimeazd necesarul de personal;

t cornpleteazd statul de personal in corespundere cu structura gi efectivul-limit[
i' ale autoritdlii publice;
,i proiectea zdl reproiecteazYa funcliile/ posturile in cadrul autoritdtrii pubiice,
j$i coordoneazd elaborareal actuahzarea figelor de post pentru diferite categorii de



' elaboreazialactualizeazd programul de motivare nonfinanciara.a personalului'

dupS eaz, gi proglalnul c1e motivare financiarS; organizeazl' coordoneazd qi

nronitoriz eazd implementarea acestuia;

,onrdon"ari qi monitor-tzeazd implementarea p'ocedurii de evaluare' a

oerformanlelor prof.rionale individuale; vizeazd obiectivele individuale ide

activitate gi indicatorii de p.rfor*u"!6 a funclionarilor publici; 
r--r--i ..^^..--^,,.f

paili"ipa tu examinarea contestaliilor in domeniul managementulul l'esurselor

rmane depuse de angaja{i;
; prom oveazd qi""liiirra clim_atul psihologic pozitiv de muncb in autoritatea

publicd qi o cultu ri organiralionala bazathpe principii general umane, management

:participativ, orientar. tpt. rezultate qi relalii de muncd armonioase;

e) sdndtatea in muncd
monttonzeazd condiiiile psihologice de muncd in raport cu certnlele $l

,standardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, gi prezintb conducerii autoritdlii

,publice mdsuri de imbundtSlire a acestora;' participd la evaluarea riscurilor de sdndtate in muncd in cadrul alltodtAtrii

publice;
abordeazS. problemele psihosociale la locul de munc6 (stresul ocupalional,

violella in muncd, hdrluirea sexuald la locul de muncd); propune solulii pentnp

prevenirea gi ameiiorarea acestora; ^. , 1

parlicipd la procesul de prevenire gi atenuare a conflictelor interpersonale;

2) acoidarea asistenlei informalionale qi rnetodologice in domeniu:

a) acorda asistenla infbrmalionula qi metodologicd in aplicarea procedurilor de

personal qi a prevederilor cadrului normativ in:

elaborarea regulamentelor de otganflare 9i funclionare a subdiviziunilor

structurale ale auioritalii publice, a1e organelor administrative/instituliilor din

suborcline, a1e serviciiloi pr.,bli.. desconcentrate $i/sau descentralizate;

elabor.arealrevizuirea qi aprobarea fi;elor de post pentru toate categoriile de

funcliilposturi din cadrul autoritalii publice, clin organele administrative/institutiile

din subtrdine, din serviciile publice desconcentrate gi/sau descentraltzate;

organizarea qi desfrgurarea prooedurii de ocupale a funcliilot, " 
p:t"td:1i,9.:.

prob6 a tunclionuiilot publici ciebutanli, a procesului de evaluare 
" 

p:1:"^1111f1:i

profesion a\e ale funclionarilor publici, a procesului de atestare a tuncltonarttop

publici cu statut special gi a persoanelor carl delin posturi de deservire tehnic6; I

identificarea- qi evaluatlea necesitalilor de instruire a personalului, stabilirea

factorilor motivalionali ;

promovarea normelor de conduitd a funclionarilor publici;

b) examin eazd peti\iile care abotdeazd,subiecte din domeniul de competenla qi

formuleazd rdspunsurile de rigoare ;

3) evidenla datelor qi documentelor cu privire la personalul autoritalii publice:

") line evidenla personalului: elaboteazS proiecte de acte administrative cu

privire Ia angaiarea, modifrcarea/suspendarea/incetatea raporlurilor de serviciu/de

munc6, la instruirea, evaluarea personalului 5i la alte proceduri de personal;

intocmeqte qi actual\zeaz6,losareie personale; 
jtompleteazd 

formularele statistice

privind petsonalul din auto ritaleapublicd; {ine evidenlu tuttttor tipurilor de concedii

i



.:i:

ii v -i ^^^+innoo- d leoitirnatiile de serviciu; realtzeaz\'

r&ii r ite p ers onalului ; el ib e t eazia 
-qi 

st t:i 
? i: i i? -!"::tt^a!i 

i I e de s erv i

;*ptiunile pri,rind. o[iir,.r"u de c'trioiaboratori u poiilaor de asigurare obligatorie

,.& asistent' meoical; eiibereara, iu *iicitarea .oiuuorutorilor, certificate/copii ale

t;Jti*;H"rt'fff,[:H'Jffif'u. 
uu,. computer rzat6 privind runcliile ei

$:" **::ilfj;t:#::ffi 
; 

p,iuind r eatizar eag::llll::::*:":lii cu privirei I I
,hr.sonal; formure azia qi prezint' conclucerii autoritalii publice propuneri pentru

i:l[turalea neajunsurilor depistate; ' rire 
'a 

personal;

.{'";t*Ti*i;*:ref3Lf;Ji;',',,* j:?#?*:,'}J,1i",i,.,
'l,,:lntocmeqte qt Pr,,,f; 

e) pregdtegte qi predd in urhiuA mateiiale t; til de activitatea subdiviziunii

,,{rtsurse umane'
,:f,r 9. Direclia resurse umane participd Ja ,lctivitatea 

comisiilor cu atribulii in

l,liomeniul gestionarii f"rrorrurrrrrri, "".rcita 
alte.u,rif"rii in domeniu prevdzute de

,.'lege sau deiegate rtre conduc'torJl"i"ritalii public., in'.onrormitate cu legisla{ia in

:l';igoare.

'r rr. DRErTuRI:1.15:-:TIEI REsuRsE UMANE

,;i L0. Direclia resurse umane are dreptul: 
,ro qrrforitStii nut 

I 
1

.;i 
a) s6 "*.rJ* 

in subdiviri;it.;iJ:*Tf,,ale autorit6lii publice' in organelo

Jrod_i'irtrative/instituliile 
clin subordine, in ,.rui.iile publicl d.*onrentrate qi/sau

,i, escentr alizate,monitorizar"";ro^46ir,.i.eitr{*i 'Jf"'itoute 
la funclia publicb qi

li,.tat.-rtrrl fon.tionur,ri,rifubtc qii"gi'lufiei mu11ii; regulamentelor de organtzare''r

,,$,i'nctionare, reguramenteror i"t.r-*, Lxecut'rii deJiziilo' conducerii autorit'lii

'*bli;;;;;titft la proceduriie de personal; 
,1^ o1o o,,rnriririi oublice, organele

.?r" b) s6 solicite de ra subdiviziuniie structullre ale autoritalii publice' organele

,,ii.,ud_irlstrative/instituliile din _subordine, 
serviciiie publice desconcentrate qt/sau

'i.,descentrufirut",^infor'-utii qi alte documentt tu *itti" lu procedurile de personal;

,:i c) s6 examineze qi s6 "t\";;; froi"rt. d.e documtntt dt politici' legi' acte

'i normati'r" .u* to"1i" p"u"O*i '-ttt'i'ou" 
la diferite categorii de personal;

$i d) sA arttrenezelonOrr.at-if qi fi,rnr1ionar1i fublicl de ex"c"1ie din cadrul

:,,i autoritdlii pubiice in implem"ntlou f'ocedurilor dcpersonal; ' i

,li, e) s6 colaborez.,., or*uni ,"tiisindicale, cu'alte asocialii profesionale' cu

i,l diverse ."-rriii;;J.onrtit,it* i" dott"iul managementului resurselor umane; r i

,'i fl s6 parlicipe la activit'ii o. inrtruire, confeiinl., seminare' mese rotunde cu

,ii,, subiecte ce 1in de managementul resursel0r umane, de eraborarea qi implemenlarca

,,g, procedurilor Je p.rro'ul, t g";;;;;i,. n.p"utica Moldova qi peste hotare; l

f,, g) sA "ofudo.|r" 
.., ,.rbdiviziunile ,.rrrrrl*,,r,,'u.": din aite autoritali publice'

:i institulii qi orga niza\iiin ,.oirri ,i,rai.rii qi schimbuiui'de experienla in domeniul

. tlunugarnentului resurselor umane'

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI RESURSE UMANE

1L. Direclia resurse umane este responsabild pentru:

'.ii

'i



a) respectarea strictd, la elaborarea proiectelor de acle administrative' a

gislaliei referitoare i" r"""ti" pub.lic6 qi statutul ryY"1"::f'll*-l:":rTl:lillt::ililil?;ilffi.t *,rr,"ii, a altor acte normative ce reglementeazd lucrul cu

lul;
oi'tl'i"r-area operativb qi obiectiva. t to:d.lcerli, ":::l':.111.ffI"|i1?"i::*:

brib?l"l" #i";;i"tJ;;;;;;r";llgisraliei referitoare la runcfia publicr si statutul
.^ ^1 ^* ^-*ao rX

ffiffii"i p"ori"l l^r.girr"r,.i-rincii, a altor acte normative ce reglementeazd
^2^+-^+i-,o o1 ol.nrqte rie alfei'fi ?;il;;t"i i" "proi"ctere 

_.de acte administrative elaborate de altg
;i

*ubdiviziuni din cadrul autoritdlii publice;

c) dePi

dnl our gaLllul 4LlLvlrLorr yvvLLvv, r r.

.firiur.u ei inform arca-Ia timp a conduceril ":i:J3*"t:it:::"::i:i:
$"rr#.-;fi;;""" in managementul resu*elor umane; elaborarea qi prezentared

unerilor de inldturare a acestora;

d) asigurar.u "uiiialii 
qi veridiritagi informaliilor in baza cdrota se iau decizii

vdministrative cu privire la personal;
;-i se aprobd acte i

:, e) asigurarea protec{iei datelor cu caracter personat *e, ful}1:.11j11::,Yblici 9i

itro, ;"tffi;; p.rronut, inclusiv a confi denliaHtefl i acestora potrivit legii ;

: f) aclionarea promptd 9i fbrd tergiversdri in cazuril; de 
-r.1,c11:ii"r: 1i:*:1tt*

^"r^illiriil;;r;r-itatea 
publica in cadrur raporturilor de serviciu qi de munc6;

g) perfectarea corectd a documentaliei referitoare la administrarea personalului'

;i
jir
ln0:l

Maria Ciolan
$ef Direc{ia resurse umane $cla"-'--


