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APROBAT

proces - verbal al gedinlei
Senat )'

REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
ACTIVITATU DEPARTAMENTULUI RESURSE UMANE

I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Depafiamentul Resurse Umane (in continuare - Departament) reprezinld. o subdiviziune

structurald a UniversitAfi de Stat de Medicind qi Farmacie ,,Nicolae Testemilanu" (in continuare -

Universitate), care indeplinegte atribulii, sarcini gi responsabilitafi in domeniul managementului

resurselor umane.

1.2 Activitatea Departamentului este organrzatd. gi dirijatd de cdtre ;eful subidiviziunii, cu

respectarea prevederilor normative in vigoare, transparenfei gi a spiritului lucrului in echipd.

1.3 Activitatea Departamentului include trei direcJii principale, gestionate respectiv de cdte un Eef

adjunct:

a) Evidenla, planificarea, recrutatea, selectarea Ei integrarea personalului;

b) Educalia profesionald continud, evaluarea, promovarea gi motivarea non-financiard a personalul

c) Salarizarea Ei motivarea financiard a personalului.

1.4 Departamentul igi desfbEoard activitatea in afara oricdror preocupdri de ordin politic sau

ideologic, conducAndu-se de Codul Muncii, Codul Educaliei, Carta Universitard, Manualul CalitAfli

gi procedurile Sistemului de Management al Calitdlii, regulamentele institulionale gi alte prevederi

legislative Ei normative in vigoare ce reglementeazd domeniul de activitate.

II. MISIUNEA DEPARTAMENTULUI

2.1 Deparlamentul are misiunea de coordonare a problemelor ce vizeazd asigurarea gi folosirea

eficientd a personalului universitar, in concordanld cu politica instituliei in domeniul resurselor

umane Ei cu reglementdrile in vigoare.

2.2 Depaftamentul are urmdtoarele sarcini:

- Recrutarea, selectarea, incadrarea, integrarea qi promovarea personalului;

- Evidenfa personalului gi gestionarea dosarelor angajalilor;
- Salarizarea gi motivarea personalului;

- Evaluarea postului gi a personalului;

- Educalia profesionala continud gi dezvoltarea carierei personalului;

- Comunicarea cu mediul intern qi extern in domeniul managementului resurselor umane.
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III. RELATIILE CU ALTE SUBDIVIZIUNI UNIVERSITARE

3.1 Departamentul igi desfbgoard activitatea inbaza urmdtoarelor relatii:

3.1 lerarhice, de subordonart: Rector;

3.2 Funclionale: cu toate subdiviziunile universitate;

3.3 De colaborare:

3.3. 1 Interne: Prorectorii, Decanatele, subdiviziunile universitare;

3.3.2Externe: Ministerul Sdnatdlii, Ministerul Educaliei, Compania Nalionald de Asigurdri

in Medicind, Agenlia Nalionald. pentru Ocuparea Forlei de Muncd, Birolul Nalional de

Statisticd, alte autoritdli administrative.

IV. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DEPARTAMENTULUI

4,1 $eful Departamentului are urmdtoarele atribufii:
a) participd la elaborarea strategiei gi politicii de ans blu a Universitdlii gi stabilirea

strategiei generale privind coordonarea activitatrilor de resurse umane;

b) coordoneazd activitdlile pentru stabilirea necesarului de personal care sd asigure eficien{a

9i calitatea proceselor educalional, de cercetare Ei de activitate clinic6;

c) organizeazd activitAlile de planificare strategicd a resurselor umane;

d) organizeazd gi coordoneazdprocesul de recrutare, selectare gi integrare a angajalilor;

e) organizeazd concursurile pentru suplinirea posturilor vacante, precum qi interviurile gi

testdrile profesionale gi personale;

0 monitorizeazd procesul de evaluare a personalului in cadrul subdiviziunilor universitare;

g) coordoneazd procesul de intocmire, aprobare qi modificare a statelor de personal;

h) propune lista locurilor de muncd ;i funcfiilor cu condilii nocive pentru care se acordd

sporur la salariu;

i) asigurd aplicarea in Universitate a legislaliei privind salarrzarea personalului Ei face

propuneri pentru imbundtdfirea acesteia;
j) avizeazd cererile personaului gi ordinele cu referire la activitafile de-personal (angajare,

demisie, concediere, concediu, sancliuni, premii, ajutoare materiale g.a.), figele de post,

figele de evaluare a personalului;

k) vizeazd, deciziile conducerii cu privire la subiectele de personal;

D se preocupd de asigurarea disciplinei la locul de munc6, informeazd conducerea

Universit[1ii despre abateri, propune mdsuri disciplinare Ei organrzatorice ce se impun;

m) consiliazd conducdtorii subdiviziunilor universitare referitor la relaliile cu angajafii;

n) participd la solufionarea qi medierea conflictelor de muncd gi solutionarea cererilor sau

reclamaliilor angaj afilor;

o) stabileqte atribuliile qi sarcinile personalului Departamentului;

p) asigura evidenta gi pdstrarea documentelor cu regim special.

4.2 Direc[ia Eviden(a, planiJicarea, recrutarea, selectarea Ei integrarea personalului rnclude
urmdtoarele atributii :
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a) elaborarea procedurilor de personal cu privire la evidenla, planificarea, rectutarea,

selectatea, angaj ar ea g i inte grarea pers onalului ;

b) evidenJa angajalilor,.carnetelor de muncd, dosarelor personale gi figelot,de evidenld, precum

qi realizarea intregii game de lucrdri cu privire la personal;

c) perfectarea proiectelor de ordine cu privire la personal Ei contrectelor individuale de muncd;

d) menJinerea gi actuahzarca datelor despre salariat in dosarele personale ale angajatilor gi in

modulul Resurse Umane a Sistemului InformaJional de Management Universitar;

e) aplicarea qi respectarea criteriilor metodologice privind gestiunea personalului;

D perfectarea carnetelor de muncd, eliberarea diferitor tipuri de adeverinte la solicitarea

angajalilor;
g) intocmirea dosarelor in vederea pensiondrli angajalilor care indeplinesc condiliile legale;

h) organizarea elabordrii graficelor concediilor salarialilor gi evidenta lor, precum Ei evidenla

concediilor fdr6.platd aprobate 9i a absenlelor nemotivate;

i) elaborarea, implementarea Ei controlul execut[rii in Universitate a normelor, regulilor 9i

procedurilor de personal;

j) planificarea gi coordonarea procesului de integrare a noilor angajati gi monitorrzarea

evolu!iei acestora;

k) arhivarea documentelor referito are \a personal;

1) elaborarea rapoartelor , analizelor statistice solicitate de conducere qi alte autoritdli;

m) informarea personalului despre deciziile conducerii Universitdlii referitor la subiectele de

personal Ei perfectarea contractelor de muncd, precum gi despre schimbdrile gi neregulile ce

intervin in legdturd cu diverse probleme specifice managementului resurselor umane;

n) evidenfa corespondenlei adresatd Departamentului gi respectarea termenelor de soluJionare.

4.3 Direcli a Educa(ia profesionalii continud, evaluarea, promovarea ;i motivarea non-Jinanciarii

a p e r s o n a I u I ui rnclude urmdto arel e atribuli i :

a) elaborarea procedurilor cu privire la educalia profesionald continud, evaluarea, promovarea

gi motivarea non-finan ciar6' a personalului ;

b) identificarea, in comun cu gefii de subdiviziuni, a necesitdlilor de instruire a personalului;

c) planificarea procesului de educalie profesionald contind a personalului universitar;

d) elaborarea programelor de instruire qi formare profesional[, prin analiza de necesitdli,

proiectarea programului de instruire gi a instruirii propriu-zise;

e) negocierea cu prestatorii serviciilor de instruire a condiliilor gi confinutului cursurilor de

instruire;

D organizarea gi evaluare a actlrtdlilor de dezvoltare profesionald continud, evidenta datelor

referitoare la instruirea personalului, precum gi monitorizarea strictd a stagiilor de instruire;

g) elaborarea gi aplicarea modelelor qi metodelor de evaluare a personalului;

h) coordonarea, realizarca gi implementarea sistemelor de evaluare a performantelor

profesionale ale angajalilor gi a climatului organizalional;

i) efectuarea lucrdrilor necesare in vederea acorddrii titlurilor (gradelor) profesionale, a
promovdrilor in funclie qi cregterii in carierd;

j) llubotut"u politicii de motivare gi fideliz re a personalului prin diverse ac{iuni gi activitdli,

facilitdli de naturd social6, programe de dezvoltare a personalului, diverse proiecte pentru

consolidarea culturii organizaJionale ;
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k) perfectarea documentelor pentru inaintarea angajatilor la decordri, decerndri, premieri gi alte

forme de stimulare;
l) exercitarea activitdtilor permanente de suslinere a atingerii obiectivelor strategice de

dezvoltare a resurselor umane din Universitate;

4.4 DirecliaSalarizarea;i motivareaJinanciard s personaluhzi include urmdtoarele atribulii:
a) stabilirea salariilor personalului universitar in conformitate cu legislalia in vigoare;

b) intocmirea listelor tarifare pe domenii gi activitdli;

c) respectarea strictd a fondului de salariu stabilit confor bugetului universitar

d) pregdtirea propunerilor pentru premierea personalului universitar;

e) receplionarea gi calcularea declaraliilor lunare de plata cu ora a personalului didactic;

D receplionarea rapoartelor anuale de activitate a subdiviziunilor didactice pentru anul de

studii qi verificarearealizdrii normei gtiinlifico-didactice anuale planificate;

g) evidenla activitdlilor didactice in regim plata cu ora gi/sau cumul de funclii Ei verificarea

concordaniei acestora cu statele de personal;

h) pdstrarea timp de 3 ani a tuturor registrelor, documentelor gi a documentelor direcliei de

ctivitate.

V. DREPTURILE PERSONALULUI DEPARTAMENTULUI

5.1. Angajalii Departamentului au urm[toarele drepturi:

a) sd se foloseascd de birourile, mijloacele tehnice, tehnica de calcul gi alte bunuri aflate la

gestiune, in scopul realizdrii sarcinilor de activitate qi a necesitdlilor de perfeclionare

profesionald;

sd solicite de la subdiviziunile Universitdlii orice informalie necesard pentru activitate;

sd inilieze parteneriate cu institulii de profil Ei lard qi din strdindtate;

sd inainteze propuneri privind optimizarea activit[lii Departamentului;

sd beneficieze de concediu de odihnd qi asistenld medicald conform legislaliei dn vigoare;

sd participe la cursuri de instruire, seminare Ei alte activitdfi, organizate in Republica

Moldova gi in alte tdri, cu tematicd relevantd pentru domeniul resurselor umane;

sd antreneze conducdtorii subdiviziunilor universitare in elaborarea figelor de post;

s[ benefrcieze de drepturile prevdzute de legislalia in vigoare a Republicii Moldova, Carlta

Universitard, Regulamentul intern al USMF ,,Nicolae Testemifanu, Contractul colectiv la

nivel de Universitate, precum Ei prezentul Regulament.

VI. RESPONSABILITATI

6.1 Personalul Departamentului executd dispozilii Ei insdrcindri inaintate de cdtre conducerea

Universitdlii gi geful Departamentului.

6.2 Personalul Departamentului exercitd funcliile in conformitate cu contractul individual de muncd

Ei fiEa de post

6.3 Fiecare angajat rdspunde pentru calitatea materialelor elaborate, activitdlilor realizate 9i

serviciilor prestate

b)

c)

d)

e)

tl

g)

h)
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6.4 Angajalii Departamentului sunt responsabili de integritatea gi confidenlialitatea documentelor ce
se afll in posesia Departamentului

6.5 Personalul Departamentului este responsabili de:

a) respectarea legislafiei in vigoare a RM qi regulamentelor interne ale Universitdlii;
b) utrhzarea cu responsabrhtate a aparatajului din dotare, fdrd abuzun;

c) congtiinciozitate fa\d de sarcinile pe care le are de indeplinit;
d) calitatea lucrului gi indeplinirea in termen a sarcinilor stipulate in prevederile prezentului

Regulament;

e) proteclia datelor cu caracter personal din sistemele informajionale, precum qi a celor pe

suport de hirtie la carc are acces, conform prevederilor legislaJiei in vigoare gi actelor

institulionale ce re glem enteazd domeniu respectiv.

6.6 Responsabilitatea fiecdrui salariat al Deparlamentului este reglamentatd de figa de post.

VII. DISPOZITIT FINALE

7.1Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii de cdtre Senatul Universitdlii.

7.2 Toate modificdrile gi completdrile la prezentul Regulament intrd in vigoare din momentul
aprobdrii acestora de cdtre Senatul Universitdlii.

7.3 Personalul Departamentului poartb rdspundere pentru calitatea gi oportunitatea atribuliilor de

funclie specificate in contractele individuale de muncd 9i figele de post in conformitate cu legislalia
muncii in visoare.

Coordonat:

$ef Departamentul Resurse Umane

$ef Departamentul Juridic

a-z;c-ae-<-,e


