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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI RESURSE UMANE SI ASISTENTA JURIDICA

I. Principii generale

I.1. Prezentul regulament reglementeazid modul de organizare si functio-
nare a Serviciului resurse umane si asistenta juridicd, stabileste structura, cerin-
tele si principiile de elaborare a fiselor de post si serveste suport pentru conduca-
torii serviciilor (departamentelor) Institutului de Stiinte Penale si Criminologie
Aplicata (in continuare Institutul) in obligatiile cirora intrd descrierea posturilor
pentru salariaii aflati in subordonare. Controlul privind indeplinirea conditiilor

prezentului regulament si suportul metodologic ce tine de implimentarea lui, va
fi asigurat de Serviciul resurse umane si asistenta juridica.

1.2. Serviciul resurse umane si asistentd juridici a Institutului de Stiinte
Penale si Criminologie Aplicata are scopul de a contribui la eficientizarea activi-
tatii Institutului prin implementarea politicilor si procedurilor moderne in lucrul
cu personalul, folosirea eficientd a resurselor umane, in concordant cu politica
Institutului in domeniile vizate §i reglementarile in vigoare, asigura satisfacerea
necesitatilor Institutului, prin implimentarea corecta a legisle};iei in vigoare.

1.3. Serviciul resurse umane si asistenta juridica este o subdiviziune auto-
noma a Institutului.

1.4. Serviciul este instituit, reorganizat si lichidat prin ordinul presedintelu
Institutului.

Pagina 1 din 6




1.5. Serviciul se subordoneaza nemijlocit presedintelui Institutului.

1.6. Activitatea Serviciului este organizati si condusa de catre seful Servi-
ciului, care este numit, demis si concediat din functie prin ordinul presedintelui
Institutului.

1.7. Serviciul isi desfasoara activitatea in conformitate cu:

— Constitutia Republicii Moldova;

— Codul muncii al Republicii Moldova;

— Legea invatamantului; ¢
— alte legi, adoptate de Parlamentul Republicii Moldova;
— hotarérile Parlamentului Republicii Moldova;

— decretele Presedintelui Republicii Moldova;
— hotararile si dispozitiile Guvernului Republicii Moldova;
— actele Ministerului Educatiei al Republicii Moldova;

— actele Ministerului Muncii, Protectiei Sociale si Familiei al Republicii
Moldova;

— actele altor autoritati centrale de specialitate;
— Regulamentul intern a Institutului;

— ordinile si dispozitiile presedintelui;

— prezentul regulament;

— tratatele, acordurile, conventiile si alte acte internationale in domeniu, la
care Republica Moldova este parte.

1.8. Clauzele prezentului Regulament sunt in concordania cu actele legis-
lative in vigoare si nu limiteaza drepturile individuale si colective ale salariati-
lor.

IL Relatii cu alte structuri a Institutului

2.1. lerarhice: de subordonare presedintelui Institutului.
2.2. Functionale: cu toate subdiviziunile Institutului.

2.3. De coordonare:
— interne: cu toate subdiviziunile Institutului; -
— externe: Ministerul Educatiei, Ministerul F inantelor, __..M_in_i-steru_-[_ _
Muncii, Protectiei Sociale si Familiei, Agentia Nationalé_lf’de__éﬁpajfe-"a__-_'

Fortei de Munca, Departamentul de Statistica, Cemru"li"’d‘}é_'-='-7'“M__cﬁ_-icih'fi"f'_"-:._

Publicd, Inspectia muncii, Casa Nationala de Asigurari SoclaleAgen— =h
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tia de Achizitii Publice, Casa Natioanla de Asigurari in Medicina, Ins-
pectoratul Fiscal, Institutiile bancare, alte institutii i organizatii locale
si nationale.

III. Atributiile Serviciului resurse umane si asistenta juridics

3.1. Participarea la elaborarea strategiei si politicii de ansamblu a Institutu-
lui, In general, si a politicii de personal, in special. ¢

3.2. Organizarea si coordonarea intregului proces de recrutare, selectare si
integrare a angajatilor:

a) elaborarea procedurilor de personal cu privire la: planificarea resurselor
umane, recrutarea si selectarea candidatilor pentru posturile de munca vacante,
angajarea si integrarea noilor angajati, evaluarea, dezvoltarea profesionald, pro-
movarea $i motivarea personalului;

b) stabilirea impreuni cu sefii de subdiviziuni, catedre a Institutul necesarul
de resurse umane;

¢) participarea la elaborarea statelor de personal si structurii organizatorice
a Institutul;

d) propunerea mésurilor de optimizare a structurii organizatorice si a moda-
litatilor de lucru;

e) stabilirea in baza fiselor de post criteriilor de selectare a candidatilor
pentru posturile de munca vacante;

f) coordonarea activitatii de actualizare a fiselor de post;

g) organizarea concursurilor pentru suplinirea posturilor vacante, precum si
interviurilor si testérilor profesionale s1 personale;

h) coordonarea si intocmirea actelor necesare pentru angajari, promovari,
detasdri, transferuri, desfacerea contractului de munca si alte masuri de personal;

i) planificarea si coordonarea procesului de integrare a noilor angajati si ur-
mdrirea evolutiei acestora;

J) evidenta tuturor angajatilor si gestionarea carnetelor de munci ale anga-
Jatilor, dosarelor personale si fiselor de evidenta;

k) perfectearea cartilor de munca, eliberarea diferitor tipuri de adeverinte la
solicitarea angajatilor;

I) intocmirea dosarelor in vederea pensionarii angajatilor care indeplinesc
conditiile legale;

m) perfectarea documentelor, privind inaintarea angajatilor la decorare si-
stimulare; 55 P00
n) intocmirea graficului concediilor ordinare a angajatilor si ev-i‘tfl-entlai:]zﬁr; o
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o) emitere ordinelor interne privind resursele umane;

p) verificarea indeplinirii de catre sefii subdiviziunilor, catedrelor Institutul
a ordinelor, dispozitiilor si hotararilor privind lucrul cu personalul;

q) elaborarea si implementarea la nivel de Institut a normelor, reguhlor si
procedurilor de resurse umane aprobate de conducere:;

r) mentinerea si asigurarea actualizirii tuturor datelor despre salariat in do-
sarele personale ale angajatilor si mentinerea lor intr-o bazi computerizata unica
de date; .

s) efectuarea activitatii de arhivare a tuturor documentelor referitoare la
aceste actiuni.

3.3. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor si perfectionarea
profesionala:

a) elaborarea si aplicarea modelelor si metodelor de evaluare a personallui;

b) elaborarea programelor de instruire si formare profesionala, prin analiza
de necesitti;

¢) identificarea Impreund cu sefii de subdiviziuni, necesitatilor de instruire
a personalului, organizearea si evaluearea activitatilor de dezvoltare profesio-
nald, evidena datelor referitoare la instruirea personalului.

3.4. Conceperea unor strategii de motivare, stimulare si mentinere a perso-
nalului:

a) urmdrirea si rdspunderea in activitatea de stimulare a personalului;

b) coordonarea, realizarea si implementarea sistemelor de evaluare a perfor-
mantelor profesionale ale angajatilor;

¢) elaborarea politicii de motivare si fidelizare a personalului prin diverse
actiuni si activitati, facilitati de natura social, programe de dezvoltare a perso-
nalului.

3.5. Comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la ma-
nagementul resurselor umane:

a) elaborarea rapoartelor, analizelor statistice solicitate de conducere sl cen-
trele de statistica;

b) comunicarea cu personalul Institutului despre schimbarile si neregulile
ce intervin in legéturd cu diverse probleme specifice managementului resurselor
umane de care raspunde;

¢) participarea la solutionarea si medierea conflictelor de munca si solutio-
narea unor cereri sau reclamatii ale salariatilor.
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IV. Drepturile Serviciului resurse umane si asistenta juridica

4.1. Serviciul resurse umane si asistenta juridica are dreptul:

~ sa exercite In cadrul Institutul controlul asupra respectdrii legislatiei
muncii, regulamentelor de organizare si functionare, de ordine interioara, deci-
ziilor conducerii cu privire la personal;

— sa solicite in conditiile regulamentelor interne, de la subdiviziunile inte-
rioare a Institutului, informatii si alte documente, necesare pentru executarea
atributiilor de serviciu ce i revin;

— sa antreneze sefii si colaboratorii Institutului, in procesul de elaborare a
fiselor de post, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de discutare a
procedurilor de personal;

— sa participe la cursuri de instruire, seminare, etc., in domeniul resurselor
umane, organizate atit in Republica Moldova cit si In alte tari;

— sa inainteze propuneri conducerii privind implementarea sistemelor noj
in activitatea Serviciului.

V. Responsabilitatea Serviciului resurse umane si asistenta juridica

5.1. Serviciul resurse umane si asistentd juridici este responsabil pentru:

a) respectarea stricti a legislatiei muncii si altor acte normative ce regle-
menteaza lucrul cu personalul; '

b) implementarea eficients a procedurilor noi de lucru cu personalul;

¢) realizarea consecventi a politicii si a procedurilor de personal;

d) depistarea lacunelor existente in managementul resurselor umane si ela-
borarea propunerilor de inlaturare a lor;

¢) calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cirora se adopta decizii cu
privire la personal;

5.2. Responsabilitatea pentru calitatea lucrului si indeplinirea la termen a
sarcinilor prezentului Regulament o poarta seful Serviciului.

5.3. Responsabilitatea fiecirui specialist al Serviciului este reglementata de
fisa de post.

VL. Conducerea Serviciului resurse umane si asistenta juridici

6.1. Activitatea Serviciului resurse umane si asistenta juridicd‘este organi-
zata si condusi de sef, care este numit in functie si eliberat dinfiinctie de prese-
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dintele Institutului, in conditiile legii.

6.2. Seful Serviciului resurse umane si asistentd juridica, de reguli, este
responsabil pentru corectitudinea proiectelor de decizii (ordine, dispozitii), pen-
tru implementarea eficients a politicii i procedurilor moderne de lucru ale Ser-
viciului, a activitatilor desfasurate (in conformitate cu fisele postului) ale pefso—
nalului din subordine.

6.3. Seful Serviciului resurse umane sl asistentd juridica exercita urmatoa-
rele atributii de baza: ¢

a)planifica, organizeaza, coordoneaza, monitorizeaza si controleazi activi-
tatea Serviciului;

b)coordoneazi activitatea cu privire la personal a conducatorilor subdivizi-
unilor interioare a Institutuluii, consultindu-i st antrenindu-i, in functie de nece-
sitate;

¢) asigurd indeplinirea obligatiilor functionale de catre salariatii din subor-
dine. ingrijinduse de citre prezentarea la timp si exacta a a rapoartelor pe dome-
nii de activitate a compartimentelor Serviciului;

f) elaboreaza diverse acte normative interne, care asigurd buna functionali-
tate a Institutului;

g) prezentarea la sfirsitul fiecirui an calendaristic a unui raport de activitate
a Serviciului:

h) alte obligatii, in conformitate cu fisa postului.

6.4. Seful Serviciului resurse umane si asistenta juridica trebuie si cores-
punda urmatoarelor criterii de baza:

a)studii superioare universitare;

b)specializare in domeniul managementului resurselor umane si drept;

c)experienta in lucrul cu personalul de cel putin trei ani;

d) cunostinte referitoare la: managementul resurselor umane, legislatia civi-
3, legislatia muncii si managementul general,;

e)abilititi manageriale: a planifica, a organiza, a motiva, a coordona, a in-
strui, a controla, a lucra cu informatia, a comunica eficient (oral si in scris), a ap-
lana situatii de conflict, a negocia, a forma si a lucra in echipa, a utiliza mijloace
tehnice de birou;

f)atitudini: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi.
Obiectivitate, loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionali continua.
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