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REGULAMENTUL
de organizere si functionare a Serviciului resurse umane in cadrul
Centrului de Excelenti in Educatie Artistica

»otefanNeaga”



I. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului resurse umane este elaborat in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare:
e Codului Muncii al Republicii Moldova;
e  Codului Educatiei al Republicii Moldova;
e Statutul Centrului de Excelenta in Educatiei Artistica ,,Stefan Neaga” ;
* Regulamentul intern al Centrului de Excelentd in Educatiei Artistica,,Stefan Neaga”.

2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului resurse umane in
institutie.

3. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului resurse umane din cadrul Centrului
de Excelentd in Educatie Artisticad ,,Stefan Neaga” reglementeazd misiunea, functiile de baza,
atributiile, drepturile si responsabilititile Serviciului resurse umane.

4. Serviciul resurse umane este o subdiviziune interioard autonomd, care se subordoneazi nemijlocit
directorului institutiei.

5. Serviciul resurse umane are stampila cu elemente de identificare care se pastreaza la seful
Serviciului resurse umane.

II. Misiunea, functiile, atributiile si drepturile
Serviciului resurse umane si secretariat

6. Serviciul resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale
institutiei prin promovarea §i implementarea unui management eficient al resurselor umane in
cadrul institutiei.

7. Serviciul resurse umane are urmétoarele functii:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementdrii in institutie a procedurilor de personal privind:
a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;
b) asigurarea necesarului de personal;
¢) dezvoltarea profesionald a personalului;
d) motivarea si mentinerea personalului;
€) sdnatatea in munci;
2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;
3) raspunderea disciplinara;
4) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul institutiei;
5) asigurarea respectarii drepturilor si intereselor cetdtenilor la petitionare.
8. Serviciul resurse umane are urmitoarele atributii:
1) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:
a) participa la elaborarea regulamentului intern al institutiei; elaboreaza regulamentul
de organizare si functionare a serviciului resurse umane;
b) participd la proiectarea structurii organizatorice a institutiei si a subdiviziunilor
structurale;
¢) planificd/estimeaza necesarul de personal;

d) completeaza statul de personal in corespundere cu structura st efectivul-limitd ale
institusiei;
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e) proiecteazd/reproiecteazd functiile/posturile in cadrul Centrului de Excelentd in
Educatie Artistica ,,Stefan Neaga”, coordoneaza elaborarea/actualizarea fiselor de
post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul institutiei i vizarea
acestora;

asigurarea necesarului de personal:

a) organizeaza si participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea
functiilor vacante;

b) organizeaza si coordoneazd procesul de integrare socio profesionald a noilor
angajati; :

sandtatea in muncd:

a) urmareste conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in
domeniu; elaboreazd, la necesitate, si prezintd conducerii institutiel masuri de
imbunatatire a acestora;

b) participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

acordd asisten{d informationald si metodologicd in aplicarea procedurilor de personal §i a
prevederilor cadrului normativ in:

a) elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor
structurale ale institutiei;

b) elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi din cadrul institutiei;

c) organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor vacante, a perioadei
de proba, a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor;

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

e) promovarea normelor de conduitd a angajatilor;

examineazd petifiile care abordeazd subiecte din domeniul de competentd §i formuleazd
raspunsurile de rigoare.
in domeniul rdaspunderii disciplinare:

a) Inregistreaza sesizdrile referitoare la fapta angajatului;

b) tine evidenta sesizarilor, demersurilor si ale proceselor-verbale si
efectueaza alte lucrari necesare in vederea raspunderii disciplinare;

serviciul resurse umane tine evidenta personalului:

a) elaboreazd proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de munca, la instruirea,
evaluarea personalului si la alte proceduri de personal;

b) completeaza carnetele de munca;

c) Intocmeste si actualizeaza dosarele personale;

d) completeaza formularele statistice privind personalul din institusie si filiala;

e) tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului;

f) tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar; realizeaza actiunile privind
obtinerea de catre angajati a politelor de asigurare obligatoric de asistenta
medicala;

g) elibereaza, la solicitarea angajatilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele
lor personale;

h) creeaza si administreazad baza de date computerizaté privind functiile si personalul
din cadrul institutiei si filialei;

1) verificd respectarea disciplinei de muncé, informeaza conducerea instittiei despre
eventualele abateri, propune masuri disciplinare si organizatorice ce se impun;

j) avizeaza cererile de angajare si participa in calitate de secreta la concursurile
organizate;
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k) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal;
formuleaza si prezintd conducerii propuneri pentru inldturarea neajunsurilor
depistate;

) acumuleaza, analizeazd §i generalizeazd informatia cu privire la personal;
intocmeste si prezintd conducerii rapoarte informative;

m) pregateste si preda in arhivd materiale ce tin de activitatea Serviciului resurse
umane.

Participd la unele sedintele Consiliul de administratie la care dispune conducerea institutiei.
Serviciul resurse umane are urmitoarele drepturi:

a) sd exercite In subdiviziunile structurale ale institutiei monitorizarea respectarii:
legislatiei muncii; regulamentelor de organizare si functionare, regulamentelor interne;
executdrii deciziilor conducerii institutiei cu privire la procedurile de personal;

b) sa solicite de la subdiviziunile structurale ale institutiei informatii si alte documente
cu referire la procedurile de personal;

c) sd examineze $i s avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte normative care
confin prevederi referitoare la diferite categorii de personal;

d) sd colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu diverse

comisii legal constituite iTn domeniul managementului resurselor umane;

€) sd participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu subiecte ce
tin de managementul resurselor umane, de elaborarea si implementarea procedurilor
de personal;

f) sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte instituii si organizatii in scopul
studierii §i schimbului de experientd in domeniul managementului resurselor umane.

Serviciul resurse umane este responsabil de:

a) informarea operativa si obiectivi a conducerii despre posibilele incilcari ale
prevederilor legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazi lucrul cu
personalul in proiectele de acte administrative elaborate de alte subdiviziuni din
cadrul institutiei;

b) depistarea s§i informarea la timp a conducerii privind lacunele existente in
managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea propunerilor de inlaturare
a acestora;

¢) asigurarea calitafii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii si se
aprobd acte administrative cu privire la personal;

d) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale personalului, inclusiv a
confidentialitatii acestora potrivit legii;

e) perfectarea corectd a documentatiei referitoare la administrarea personalului.

III. Structura Serviciului resurse umane

Serviciul resurse umane este condus de sef resurse umane care se numeste in functie si se
elibereaza din functie de catre directorul institutiei, in conditiile legislatiei in vigoare.
Serviciul resurse umane este constituit din sef serviciul resurse umane, specialist resurse
umane, secretar, arhivar.
Serviciul resurse umane si secretariat este subordonat directorului Centrului de excelenta si
indeplineste sarcinile stabilite de legislatia in vigoare si/sau atribuite prin fisele postului,
categoriilor de personal numit in acest articol.
Structura si personalul Serviciului resurse umane este aprobatde citre directorul institutiei.
Seful Serficiului resurse umane are urméatoarele atributii:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul institutiei;
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b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unititii de
invatdmant;

c¢) intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice
si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institufii
competente, de cétre Consiliul de administratie ori de catre directorul institutiei;

d) inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale;

€) tinerea, organizarea §i actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea
problemelor privind miscarea elevilor, in baza hotarérilor Consiliului profesoral si
Consiliului de administratie;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii admiterii, inmatricularii
elevilor si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa de
post;

g) completarea, verificarea §i pastrarea in conditii de securitate a documentelor,
arhivarea documentelor create si intrate in institutie, referitoare la situatia academica
a elevilor si a statelor de personal pentru personalul institutiei.

h) eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor de evidentd scolard in
invatamantul profesional tehnic, in conformitate cu legislatia in vigoare;

1) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

J) Incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modificd sau sting
raporturile juridice dintre centrul de excelenta si angajati, parinti sau alte persoane
fizice;

k) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii
unitatii de invatamant;

I) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii
de invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natur;

n) gestionarea corespondentei institutiei;

0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfisurate la nivelul Serviciului
personal si de secretariat, in conformitate cu prevederile legale;

p) pastrarea legdturii cu toate institutiile de specialitate din cadrul invitimantului
profesional tehnic, cu autoritatile administratiei publice locale/centrale sau din
cadrul altor institutii si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

q) rezolvarea oricdror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare,
contractelor colective de muncd aplicabile, hotararilor Consiliului de administratie
sau deciziilor directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Dreptul de semnéturd pe toate actele Serviviului resurse umane, cu exceptia certificatelor
privind activitatea salariatului, il are directotul institutiei, in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a CEEA ,,Stefan Neaga”.

Serviciul resurse umane colaboreaza cu conducerea institutiei, cu toate subdiviziunile si cu
toti angajatii CEEA ,,StefanNeaga”.

IV.  Dispozitii finale
Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui de catre Consiliul de

administratie.
Prezentul regulament poate fi modificat prin decizia Consiliului de administratie.



