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REGULAMENTUL
de activitate a Serviciului Juridic si Resurse Umane (SJRU) din cadrul Directiei Educatie a
Consiliului Raional Edinet

I. Dispozitii generale
1. Regulamentul Serviciului Juridic si Resurse Umane din institufia publica(in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Directiei Educatie al Consiliului rational Edinet aprobat prin Decizia nr.3/36 din 18 august 2016 a
Consiliului rational Edinet i stabileste modul de organizare i funcfionare a subdiviziunii resurse umane
din cadrul institutiei publice (Directia Educatie)

2 Subdiviziunea resurse umane are statut de serviciu, in conformitate cu normele stabilite de
legislatia in vigoare.

Numirul de unitati in subdiviziunea resurse umane se stabilesc de catre Consiliul Raional Edinet.

La stabilirea numérului de unitati in subdiviziunea resurse umane se ia in considerare volumul i
complexitatea atributiilor, gradul/nivelul de implicare in coordonarea activititii in domeniu.

3. Subdiviziunea resurse umane isi desfisoara activitatea in colaborare cu institutiile de invafamant
general din raion.

4. Modul de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane se stabileste prin regulamentul
acesteia, elaborat in conformitate cu prevederile prezentului Regulament si aprobat de conducétorul
Directiei Educatie.

5. Subdiviziunea resurse umane isi desfisoard activitatea in baza principiilor legalitafii,
profesionalismului i impartialitafii.

II. Misiunea, functiile si atributiile de baza ale subdiviziunii resurse umane
6. Subdiviziunea resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor strategice
ale institutiei publice prin promovarea si implementarea unui management eficient al resurselor umane
in cadrul Directiei Educatie.
7. Subdiviziunea resurse umane are urmitoarele functii de baza:
1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfagurarea, monitorizarea
si evaluarea implementrii in institutia public a procedurilor de personal privind:
a) elaborarea si promovarea politicilor th domeniul resurselor umane;
b) proiectarea §i organizarea functiilor/posturilor;
¢) asigurarea necesarului de personal in cadrul Directiei Educatie si institutiilor de Invatamant din
teritoriul administrat;
d) analiza necesititilor in cadre didactice pe termen scurt si termen lung;
e) dezvoltarea profesionald a personalului;
f) motivarea si mentinerea personalului institutiei, cadrelor didactice si a celor de conducere.
g) organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor de director in institutiile de invatamint
din teritoriul administrat.



2) acordarea asistentel informationale §1 metodologice in domeniu;

3) evidenfa datelor si documentelor cu privire la personalul institutiel publice si a managerilor
institutiilor de invatamant preuniversitar.

8. Atributiile de baza ale subdiviziunii resurse umane sant:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea, monitorizarea
si evaluarea implementarii in OLSDI a procedurilor de personal privind:

a) projectarea si organizarea functiilor/posturilor:

participa la claborarea documentelor de dezvoltare strategica a institutiei publice, in special privind
stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor umane;

participd la elaborarea regulamentului de organizare i functionare a institutiei publice, a
regulamentulul intern al institusiel publice; elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a
subdiviziunii resurse umanc,

planiﬁcé/estimeazé necesarul de personal;

completeaza statul de personal in corespundere cu structura s efectivul-limita ale institutiei publice;

proiecteazé/reproiecteazé functiile/posturile in cadrul institutiei publice, coordoneazd
elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul institutiei
publice si vizarea acestora,

b) asigurarea necesarului de personal:

organizeaza sl participd la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor;

organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a noilor angajati, perioada de
proba a functionarilor publici debutanti;

¢) motivarea si mentinerea personalului:

evalueaza factorii de motivare a personalului;

claboreazd/actualizeaza pro gramul de motivare nonfinanciard a personalului, dupa caz, si programul
de motivare financiara; organizeaza, coordoneaza i monitorizeaza implementarea acestuia;

coordoneaza si monitorizeazd implementarca procedurii de evaluare a performantelor profesionale
individuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta a functionarilor
publici;

participd la examinarea contestaiilor in domeniul managementulul resurselor umane depuse de
angajatl;

promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in institutia publica si o culturd
organizationald bazata pe principii general umane, management participativ, orientare spre rezultate si
relatii de munca armonioase;
2) acordarea asistentel informationale $i metodologice in domeniu:

a) acorda asisten{a informationald si metodologica in aplicarea procedurilor de personal si a
prevederilor cadrului normativ in:

claborarea/revizuirea si aprobarea figelor de post pentru toate categoriile de functii/posturi din

cadrul OLSDI si pentru managerii institutiilor de invatdmant preuniversitar;

organizarea $i desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de proba a functionarilor
publici debutanti, a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici;

identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea factorilor motivationali;

promovarea normelor de conduitd a personalului Directiei Educatie;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul OLSDI:

a) {ine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de muncd, la instruirea, evaluarea
personalului §i la alte proceduri de personal; intocmeste si actualizeaza dosarele personale; completeazd



formularele statistice privind personalul din institutia publicé; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii
oferite personalului; elibereaza, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copil ale actelor cu privire la
datele lor personale;

b) creeaza si administreazd baza de date computerizata privind functiile si personalul OLSDI;

¢) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal din OLSDI si institutiile
de invatamint din subordine;

d) organizeazi si monitorizeaza, la nivel procedural, procesul de atestare a cadrelor didactice si a celor
de conducere din institutiile de invatamant din UTA respectiva,
¢) pregiteste si predd in arhiva materiale ce {in de activitatea subdiviziunii resurse umane.

9. Subdiviziunea resurse umane participa la activitatea comisiilor cu atributii in domeniul gestionarii
personalului, exercitd alte atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate de conducitorul OLSDI,
in conformitate cu legislatia in vigoare.

I11. Drepturile subdiviziunii resurse umane
10. Subdiviziunea resurse umane are dreptul:

a) sa exercite in subdiviziunile structurale ale institufiel autoritatii publice i institufiile de invatamant din
subordine, monitorizarea respectrii: legislaiei referitoare la functia publicd i statutul functionarului public si
legislatiel muncii: regulamentelor de organizare si functionare, regulamentelor interne; executérii Ordinilor
conducerii institutiilor publice cu privire la procedurile de personal;

b) sa solicite de la subdiviziunile structurale ale institutiei publice, instituiile de invitamant din subordine,
informatii si alte documente cu referire la procedurile de personal;

¢) 53 examineze si sd avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte normative care conin prevederi
referitoare la diferite categorii de personal:

d) s antreneze functionarii publici de executie si intreg personalul din cadrul institutiei publice in
implementarea procedurilor de personal;

e) sa colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu diverse comisii legal constituite in
domeniul managementului resurselor umane;

f) sa participe la activitai 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) sé colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte institutii si organizatii in scopul studierii si
schimbului de experientd in domeniul managementului resurselor umane.

IV. Responsabilitatile subdiviziunii resurse umane

11. Subdiviziunea resurse umane este responsabild pentru:

a) respectarea strictd, la elaborarea proiectelor de acte administrative, 2 legislatiei referitoare la
functia publica si statutul functionarului public in institutia publica, a legislatiei muncii, a altor acte
normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

b) informarea operativa si obiectiva a conducerii institutiei publice despre posibilele incalcari ale
prevederilor legislatiei muncii, 2 altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele
de acte administrative elaborate de alte subdiviziuni din cadrul institutiei publice si institugiile de
invatamint din subordine;

¢) depistarea si informarea la timp a conducerii institutiei publice privind lacunele existente in
managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora;

d) asigurarea calitatii i veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii si se aproba acte
administrative cu privire la personal;

¢) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si altor categoril de
personal, inclusiv a confidentialitgii acestora potrivit legii;

f) actionarea prompta §i fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor angajatilor din
autoritatea publicd in cadrul raporturilor de serviciu si de munca,;

g) perfectarea corectd a doc umentatiei referitoare la administrarea personalulul.



