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REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
ACTIVITATII DEPARTAMENTULUI RESURSE UMANE

I. DISPOZITII GENERALE

11 Departamentul Resurse Umane (in continuare - Departament) reprezintd o
subdiviziune structurald a Universitatii de Stat de Medicind si Farmacie ,,Nicolae
Testemitanu” (in continuare - Universitate), care findeplineste atributii, sarcini si
responsabilitati in domeniul managementului resurselor umane.

1.2 Activitatea Departamentului este organizata si dirijata de catre seful subidiviziunii, cu
respectarea prevederilor normative in vigoare, transparentei si a spiritului lucrului n
echipa.
1.3 Activitatea Departamentului include trei domenii principale:

a) Evidenta, planificarea, recrutarea, selectarea si integrarea personalului;

b) Salarizarea si motivarea financiara a personalului

c) Educatia profesionala continua, evaluarea, promovarea, motivarea non-financiara a
personalului;

1.4 Departamentul Tsi desfasoara activitatea in afara oricaror preocupari de ordin politic
sau ideologic, conducandu-se de Codul Muncii, Codul Educatiei, Carta Universitara,
Politica Resurselor Umane in cadrul USMF ,Nicolae Testemitanu” in perioada 2020-
2025, Manualul Calitdtii si procedurile Sistemului de Management al Calitatii,
regulamentele institutionale si alte prevederi legislative si normative in vigoare ce
reglementeaza domeniul de activitate.

II. MISIUNEA DEPARTAMENTULUI

2.1 Departamentul are misiunea de coordonare a problemelor ce vizeaza asigurarea Si
folosirea eficientd a personalului universitar, in concordanta cu politica institutiei n
domeniul resurselor umane si cu reglementarile Tn vigoare.

2.2 Departamentul are urmatoarele sarcini:
a) Recrutarea, selectarea, Tncadrarea, integrarea si promovarea personalului;
b) Evidenta personalului si gestionarea dosarelor angajatilor;
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c) Salarizarea si motivarea personalului;
d) Evaluarea postului si a personalului;
e) Educatia profesionald continua si dezvoltarea carierei personalului;

f) Comunicarea cu mediul intem/extem in domeniul managementului resurselor
umane.

I1l. RELATIILE CU ALTE SUBDIVIZIUNI UNIVERSITARE

3.1 Departamentul isi desfasoara activitatea in baza urmatoarelor relatii:

3.1 lerarhice, de subordonare: Rector;

3.2 Functionale: cu toate subdiviziunile universitate;

3.3 De colaborare:
3.3.1 Interne: Prorectorii, Decanatele, subdiviziunile universitare;
3.3.2 Externe: Ministerul Sanatatii, Ministerul Educatiei, Agentia Nationala
pentru Ocuparea Fortei de Munca, Birolul National de Statistica, alte autoritati
administrative.

IV. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DEPARTAMENTULUI

4.1 Seful Departamentului are urmatoarele atributii:

a) participa la elaborarea strategiei si politicii de ansamblu a Universitatii si stabilirea
strategiei generale privind coordonarea activitatilor de resurse umane;

b) coordoneaza activitatile pentru stabilirea necesarului de personal care sa asigure
eficienta si calitatea proceselor educational, de cercetare si de activitate clinicg;

C) organizeaza activitatile de planificare strategica a resurselor umane;

d) organizeaza si coordoneaza procesul de recrutare, selectare si integrare a
angajatilor;

e) coordoneaza procesul de intocmire, aprobare si modificare a statelor de personal;

f) organizeaza concursurile pentru suplinirea posturilor vacante, precum i
interviurile si testarile profesionale si personale;

g) organizeaza concursul ,,Profesorul anului’;

h) monitorizeaza procesul de evaluare a personalului n cadrul subdiviziunilor
universitare;

i) participd Tn procesul de negociere a contractului colectiv de munca la nivel de
Universitate;

J) propune lista locurilor de muncé si functiilor cu conditii nocive pentru care se
acorda sporuri la salariu;

K) asigura aplicarea in Universitate a legislatiei privind salarizarea personalului si
face propuneri pentru imbunatatirea acesteia;

[) organizeaza sedintele comisiei pentru acordarea ajutorului material personalului
universitar;

m) avizeaza cererile personalului si ordinele cu referire la activitatile de personal
(angajare, demisie, concediere, concediu, sanctiuni, premii, ajutoare materiale
s.a.), fisele de post, fisele de evaluare a personalului;



INSTITUTIA PUBLICA
Tiiii UNIVERSITATEA DE STAT DE MEDICINA SI FARMACIE
18 | .NICOLAE TESTEMITANU”

DIN REPUBLICA MOLDOVA
Pag.3/6

n) vizeaza deciziile conducerii cu privire la subiectele de personal;

0) se preocupa de asigurarea disciplinei la locul de munca, informeaza conducerea
Universitatii despre abateri, propune masuri disciplinare si organizatorice ce se
impun;

p) consiliaza conducatorii subdiviziunilor universitare referitor la relatiile cu
angajatii;

g) organizeaza procesul de evaluare semestriala a personalului universitar in scopul
stabilirii sporului de performantg;

r) examineaza si Tnainteaza propuneri pentru premierea personalului universitar;

s) participa la solutionarea si medierea conflictelor de munca si solutionarea cererilor
sau reclamatiilor angajatilor;

t) stabileste atributiile si sarcinile personalului Departamentului;

u) asigura evidenta si pastrarea documentelor cu regim special,

V) asigura respectarea legislatiei n vigoare cu privire la protectia datelor cu caracter
personal.

4.2 Domeniul Evidenta, planificarea, recrutarea, selectarea si integrarea personalului
include urmatoarele atributii:

a) elaborarea procedurilor de personal cu privire la evidenta, planificarea, recrutarea,
selectarea, angajarea si integrarea personalului;

b) evidenta angajatilor, dosarelor personale, precum si realizarea intregii game de
lucrari cu privire la personal;

c) perfectarea proiectelor de ordine cu privire la personal, contractelor individuale de
munca si fiselor de post ale personalului universitar;

d) gestionarea modulului Resurse Umane si completarea permanenta a datelor intru
asigurarea functionarii eficiente a Sistemului Informational de Management
Universitar;

e) mentinerea si actualizarea datelor despre salariat in dosarele personale ale
angajatilor si in modulul Resurse Umane a Sistemului Informational de
Management Universitar;

) aplicarea si respectarea criteriilor metodologice privind gestiunea personalului;

g) evidenta personalului universitar angajat in baza repartizarii Ministerului Sanatatii;

h) perfectarea si eliberarea diferitor tipuri de adeverinte la solicitarea angajatilor si
fostilor angajati;

i) organizarea elaborarii graficelor concediilor salariatilor si evidenta lor, precum si
evidenta concediilor fara plata aprobate si a absentelor nemotivate;

J) elaborarea, implementarea si controlul executarii in Universitate a normelor,
regulilor si procedurilor de personal;

K) planificarea si coordonarea procesului de integrare a noilor angajati i
monitorizarea evolutiei acestora;

[) arhivarea documentelor referitoare la personal,

m) elaborarea rapoartelor, analizelor statistice solicitate de conducere si alte autoritati;

n) informarea personalului despre deciziile conducerii Universitatii referitor la
subiectele de personal si perfectarea contractelor de munca, precum si despre
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schimbarile ce intervin in legatura cu diverse probleme specifice managementului
resurselor umane;

actualizarea nomenclatorului dosarelor interne ale Departamentului;

evidenta corespondentei adresatd Departamentului si respectarea termenelor de
solutionare;

colectarea cererilor privind acordarea ajutorului material, Tnaintarea propunerilor,
perfectarea proiectelor de acte cu referinta la acordarea ajutorului material;

r) audienta personalului universitar pe subiecte de competenta.

4.3 Directia Salarizarea si motivarea financiara a personalului include urmatoarele
atributii:
a) stabilirea salariilor personalului universitar in conformitate cu legislatia in vigoare;
b) Tntocmirea listelor tarifare pe domenii si activitati;
c) calcularea sporului de performantd, pentru activitate clinicd si alte categorii de

d)
€)
f)

9)

h)

sporuri;

respectarea stricta a fondului de salariu stabilit conform bugetului universitar;
pregatirea propunerilor pentru premierea personalului universitar;

evidenta activitatii didactice pe unitate de timp a personalului didactic si
stiintifico-didactic, precum si receptionarea demersurilor cu privire la remunerarea
suplimentara a activitatii didactice;

receptionarea rapoartelor anuale de activitate a subdiviziunilor didactice pentru
anul de studii si verificarea realizarii normei stiintifico-didactice anuale
planificate;

pastrarea timp de 3 ani a tuturor registrelor si documentelor directiei de activitate.

4.4 Domeniul Educatia profesionald continua, evaluarea, promovarea Si motivarea
non-financiara apersonalului include urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

identificarea, in comun cu sefii de subdiviziuni, a necesitatilor de instruire a
personalului universitar, inclusiv de studiere a limbilor de circulatie internationala;

organizarea procesului de instruire a personalului didactic si stiintifico-didactic n
domeniul psihopedagogiei;

negocierea cu prestatorii serviciilor de instruire a conditiilor si continutului
cursurilor de instruire;

organizarea si evaluarea activitatilor de dezvoltare profesionald continua, evidenta
datelor referitoare la instruirea personalului, precum si monitorizarea stricta a
stagiilor de instruire;

asigurarea procedurilor privind deplasarea personalului universitar peste hotarele
tarii Tn scopul dezvoltarii profesionale continue;

elaborarea si aplicarea modelelor si metodelor de evaluare a personalului;
coordonarea, realizarea si implementarea sistemelor de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor si a climatului organizational,

efectuarea lucrarilor necesare in vederea acordarii titlurilor profesionale, a
promovarilor in functie si cresterii in cariera;
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i) elaborarea politicii de motivare si fidelizare a personalului prin diverse actiuni i
activitati, facilitafi de natura sociald, programe de dezvoltare a personalului,
diverse proiecte pentru consolidarea culturii organizationale;

J) perfectarea documentelor pentru Tnaintarea angajatilor la decorari, decernari,
premieri si alte forme de stimulare non-financiara;

K) exercitarea activitatilor permanente de sustinere a atingerii obiectivelor strategice
de dezvoltare a resurselor umane din Universitate.

V. DREPTURILE PERSONALULUI DEPARTAMENTULUI

5.1. Personalul Departamentului au unnatoarele drepturi:

a) sa se foloseasca de birourile, mijloacele tehnice, tehnica de calcul si alte bunuri
aflate la gestiune, Tn scopul realizarii sarcinilor de activitate si a necesitatilor de
perfectionare profesionalg;

b) sa solicite de la subdiviziunile Universitatii orice informatie necesara pentru
activitate;

C) sa initieze parteneriate cu institutii de profil din tara si din strainatate;

d) saTinainteze propuneri privind optimizarea activitatii Departamentului;

e) sa beneficieze de concediu de odihna si asistenta medicalda conform legislatiei an
vigoare;

f) sa participe la cursuri de instruire, seminare si alte activitati, organizate in
Republica Moldova si in alte tari, cu tematica relevanta pentru domeniul resurselor
umane;

g) sa antreneze conducatorii subdiviziunilor universitare in elaborarea fiselor de post;

h) sa beneficieze de drepturile prevazute de legislatia Tn vigoare a Republicii
Moldova, Carta Universitarda, Regulamentul intern al USMF ,Nicolae
Testemitanu”, Contractul colectiv la nivel de Universitate, precum si prezentul
Regulament.

VI. RESPONSABILITATI
6.1 Personalul Departamentului executd dispozitii si Tnsarcinari Tnaintate de céatre

conducerea Universitatii si seful Departamentului.

6.2 Personalul Departamentului exercita functiile in conformitate cu contractul individual
de munca si fisa de post.

6.3 Personalul Departamentului raspunde individual pentru calitatea materialelor
elaborate, activitatilor realizate si serviciilor prestate.

6.4 Personalul Departamentului este responsabil pentru integritatea si confidentialitatea
documentelor care se afld ih posesia Departamentului.

6.5 Personalul Departamentului este responsabili de:
a) respectarea legislatiei in vigoare a RM si regulamentelor interne ale Universitatii;
b) utilizarea cu responsabilitate a aparatajului din dotare, fara abuzuri;
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c) constiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de indeplinit;

d) calitatea lucrului si indeplinirea in termen a sarcinilor stipulate in prevederile
prezentului Regulament;

e) protectia datelor cu caracter personal din sistemele informationale, precum si a
celor pe suport de hirtie la care are acces, conform prevederilor legislatiei in
vigoare si actelor institutionale ce reglementeaza domeniu respectiv.

6.6 Responsabilitatea fiecarui salariat al Departamentului este reglamentatd de fisa de
post.

VIL DISPOZITII FINALE

7.1 Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre Senatul Universitatii.

7.2 Toate modificarile si completarile la prezentul Regulament intrda in vigoare din
momentul aprobarii acestora de catre Senatul Universitatii.

7.3 Personalul Departamentului poarta raspundere pentru calitatea si oportunitatea
atributiilor de functie specificate in contractele individuale de munca si fisele de post in
conformitate cu legislatia muncii Tn vigoare.

Coordonat:
Sef Departamentul Resurse Umane

Sef Departamentul Juridic



