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Capitolul I. Dispozitii generale

Regulamentul de organizare si functionare a serviciului Resurse umane (in continuare -

Regulamentul) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului Muncii al RM,

Codului Educatiei al RM, Statutul ASEM si Regulamentul Intern Academiei de Studii

Economice a Moldovei (ASEM).

Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a serviciului Resurse

umane (in continuare - Serviciul) al Academiei de Studii Economice a Moldovei.

Serviciul este o subdiviziune interioard autonomi, care se subordoneaza nemijlocit

Rectorului ASEM.

Structura si numarul de unititi (statele de personal) a Serviciului Resurse umane (RU) sunt

elaborate in conformitate cu legislatia in vigoare si se aproba de citre rectorul ASEM.

Misiune. Serviciului RU are rol de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea

si folosirea eficienta a resurselor umane din ASEM. in concordanta cu politica institutiei

in domeniul resurselor umane si cu reglementirile in vigoare.

Relatii functionale.

v Cu toti angajatii privind continutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse
umane specifice ASEM; conform legislatiei in domeniu, verifici modul in care sunt
intelese si aplicate procedurile de catre angajati;

v" Cu conducerea facultatilor si Centrelor din cadrul ASEM;

v' Cu sefii departamente si servicii

Relatii de reprezentare

Reprezintda ASEM in relatia cu:

8.

9.

v' Institutiile de stat pe probleme de personal;

v’ Candidatii pentru ocuparea posturilor aflate in structura de personal;

v" Furnizorii de servicii de specialitate si alti terti cu care intrd in contact in interes de
serviciu.

Dispozitiile prezentului Regulament sunt aplicate, in egald masura, tuturor angajatilor

serviciului RU.

In activitatea sa serviciul Resurse umane se cdlduzeste de Codul Muncii al Republicii

Moldova, Codul Educatiei al Republicii Moldova, legislatia Republicii Moldova,

Hotaririle Guvernului Republicii Moldova, Hotaririle/Deciziile/ordinele etc. Ministerului

Educatie al Republicii Moldova (R.M.), Regulamente interne, deciziile Senatului ASEM

si ale Consiliului de Administratie (C.A.).

10. Serviciul are stampild cu elemente de identificare (denumirea serviciului), care se
pastreaza la seful serviciului.

Capitolul II. Principalele atributii ale serviciului RU

11. Seful serviciului RU
v' Potrivit dispozitiilor Conducerii ASEM, rezolva problemele de angajare de personal,

conform legislatiei R. M. in vigoare;

v Implementeaza §i mentine sistemul de management al calitatii (serviciul RU);
v" Coordoneaza lucrarile pentru stabilirea necesarului de personal didactic, stiintifico-

didactic, stiintific, de conducere si de executie (personal auxiliar de executie), potrivit
dispozitiilor legale in vigoare si hotéririlor Conducerii ASEM:

v' La indicatiile conducerii ASEM coordoneaz lucririle de recrutare, selectie si promovare

in munci;
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v" Coordoneazad fintocmirea anuald, de citre toti sefii de compartimente, a evaluirii

personalului;

v' Este responsabil de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor tehnice de

incadrare si promovare a personal didactic, stiintifico-didactic, stiintific, de conducere si
de executie (personal auxiliar de executie). Potrivit dispozitiilor conducerii si dispozitiilor
legale in vigoare participa la intocmirea statelor de functii:

v' Propune organului de conducere colectivi (C.A.) locuri de munca si profesii cu conditii

vatamatoare sau periculoase la care se acordi sporuri:

v Este responsabil de intocmirea la timp a dosarelor de pensionare pentru angajatii care

indeplinesc conditiile standard de pensionare;

v’ Elaboreazi Regulamentul serviciului RU:
v Intocmeste fisa postului i stabileste sarcini proprii de munci ale personalului din

subordine;

v' Este responsabil de respectarea disciplinei de muncd, informeazd conducerea institutiei

despre eventuale abateri, propune masurile disciplinare i organizatorice ce se impun;

v' Avizeazi cererile de angajare in cadrul serviciului RU si participa, in calitate de membru,
la examenele sau concursul organizat in acest scop;

v" Tine evidenta corespondentei adresati serviciului RU $i urmdreste respectarea termenelor
de solutionare;

v' Participd la sedintele Senatului Universitatii si ale Biroului Senatului, la datele cind
dispune conducerea ASEM.

12.Serviciul RU:

v
v

v

Tine evidenta intregului personal din ASEM (dosare personale, dosare arhiva);
Intocmirea documentelor de personal corespunzatoare activitatilor de incadrare si
promovare in muncd, delegare, sanctionare sau desfacere a contractului de munci;
Tinerea legaturii cu Agentia pentru Ocuparea Fortei de Muncd a mun. Chisinau (AOFM)
privind posturile vacante in vederea repartizarii de persoane;

Efectuarea lucrarilor corespunzitoare privind acordarea gradelor, treptelor profesionale,
sporuri de vechime in Invatdmint/munca (inclusiv in ASEM), precum si promovarea in
functie;

Intocmirea documentelor necesare promovdrii in functii de conducere si rezervarea
posturilor didactice in cazuri de concedii natal/postnatale/concedii pentru ingrijirea
copilului pani la varsta stabilit de legiuitor, alte cazuri;

Participa la intocmirea statelor de functii;

intocme$te situatiile centralizatoare (raporturi statistice etc.) si a anexelor la statele de
functii ale personalului;

intocmeﬂe situatia privind posturile didactice vacante sau transformate (ex. din
conferentiar universitar in profesor universitar) propuse pentru scoaterea la concurs;

-

Intocmeste documentele corespunzitoare acoperirii prin cumul si plata cu ora a posturilor

didactice vacante;

Intocmirea documentelor necesare obtinerii vizelor, persoanelor inscrise la concursurile

organizate, in vederea ocuparii posturilor didactice. stiintifico-didactice, stiintific si de

conducere;

Elaboreaza, in baza legilor si altor acte normative in domeniul personalului, procedurile

de personal cu privire la:

# recrutarea i selectarea candidatilor pentru ocuparea posturile vacante, inclusiv pentru
ocuparea posturilor didactice vacante, conform Regulamentului cu privire la ocuparea




REG.RU
<L REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | PAGINA
P<5E

A SERVICIULUI "RESURSE UMANE” 416

demia de Studii Economice a Maldovel

A

LK R

posturilor didactice in institufiile de invi{améant superior universitar nr. 854 din

21.09.2010;

angajarea §i integrarea noilor angajati;

evaluarea (atestarea salariatilor ASEM (personalul auxiliar);

pregatirea dosarelor ocuparea posturilor didactice (concurs);

dezvoltarea profesionald (invitdmantul continuu);

avansarea in grad de calificare (in rezultatul atestarii, dobandirii gradului stiintifico —

didactic etc.);

promovarea in functie;

motivarea personalului;

sanctionarea personalului;

demisionarea si concedierea;

Planificd, organizeaza, efectueaza si monitorizeaza procedurile de personal;

Elaboreaza, in comun cu sefii de subdiviziuni, descrierile posturilor de munci (fisele de

post), in baza acestora stabileste:

# criteriile de selectare a candidatilor pentru posturile vacante (cerintele referitor la
studii, experienta in domeniu, subordonarea, obligatiile de functie etc.);

% criteriile de evaluare (atestare, participare la concurs) a activitatii personalului;

% criterii de promovare in functie a personalului, inclusiv cadrele stiintifico — didactice;

Planificd si organizeazi procesul de instruire, perfectionare si reciclare a personalului,

scop pentru care:

% identifica, in comun cu sefii de subdiviziuni necesitafile de instruire a personalului;

# organizeazi §i evalueazi activititile de dezvoltare profesionald a personalului:

# tine evidenta datelor referitoare la instruirea personalului;

Participd (seful serviciului este membrul al Comisiei de concurs ASEM) la evaluarea

candidaturilor solicitante de a participa la concurs pentru ocuparea posturilor didactico —

stiintifice anuntate vacante;

Consultd conducatorii si personalul in probleme ce {in de politicd si procedurile de

personal, relatiile de munca, acordd consultatii si asistentd metodici in problemele

cadrelor;

Monitorizeaza conditiile de munca ale personalului, elaborand, dupd caz, propuneri de

imbunatatire ale lor;

Contribuie la solutionarea conflictelor de munci;

Elaboreaza proiecte ale ordinelor: personal didactic; stiintifico-didactic, stiintific, de

conducere, personal auxiliar si perfecteazi actele necesare in vederea angajarii si

integrarii noilor angajati, evaluarea, atestarea. dezvoltarea profesionald, avansarea in

grad de calificare, promovarea in functie si stimularea personalului, transferarea si

demisionarea/concedierea, acordarea  concediilor ordinare/sociale, delegare a

personalului, participd, dupd caz, la investigarilor psihosociologice, imbunitatirea

relatiilor de munca;

Calculeaza vechimea in munca si stabileste %, supliment la salariu:

Elibereaza si legalizeaza copiile si extrasele din documentele atribuite in competenta sa;

Desfagoard activitatea organizatoricd necesard pentru executarea adecvati a obligatiilor

de munci;

Efectueaza controlul asupra realizarii deciziilor conducerii cu privire la personal,

formuleaza propuneri pentru excluderea devierilor inregistrate;

Tine evidenfa personalului, intocmeste dosarele personale, completeaza carnetele de

muncd, elibereaza si gestioneazi legitimatiile, elibereaza, la cerere, certificate cu privire

R S
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la datele personale etc.;

Exercita controlul asupra rezultatelor delegarilor, reciclarilor, instruirii personalului;
Exercitd controlul respectarii Regulamentului intern (disciplinei muncii);

Exercitd controlul asupra respectdrii §i executarii legislafiei muncii in cadrul
subdiviziunilor/compartimentelor;

Administreazd baza de date computerizatd privind statele de personal si angajatii,
acumuleaza, analizeaza si stocheaza, in conditiile legii, informatia referitoare la personal;
Transmite Ministerului Educatiei, organului de statistici, altor organe dari de seama
(rapoarte), altd informatie solicitatd ce se referi la personal;

Intocmeste si prezinta informatia cu privire la personal, inclusiv caracteristici de serviciu,
organelor judiciare i altor structuri statale, la solicitarea acestora;

Pregateste §i preda in arhiva ASEM documentele (materialele) ce tin de activitatea
serviciului;

Examineaza sugestiile, cererile, reclamatiile salariatilor, in masura competentelor
atribuite;

Asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor conducerii cu privire la personal;

Exercita si alte activitati la cererea conducerii ASEM.

- Nu se admite a pune in sarcina Serviciului atributiile ce nu tin de competenta acestuia.

Capitolul ITI. Drepturile serviciului RU

Serviciul are dreptul:

+ Sa execute controlul asupra respectirii prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare, deciziilor conducerii ASEM vizéind personalul;

+ S solicite §i sa primeascd. in conditii legii, de la subdiviziunile ASEM informatie si
alte documente, care ii sunt necesare pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

4+ Sa antreneze sefii subdiviziunilor si salariatii ASEM in procesul de analiza si
descriere a posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de
discutare a procedurilor de personal, de implementare §i mentinere a managementului
calitatii;

+ S84 negocieze contracte cu organizatii si specialisti in domeniu, in scopul efectuarii si
evaluarii activitafii personalului, identificarii necesitatilor de instruire, elaboririi si
implementarii programelor de instruire, realizarii investigatiilor psihosociologice,
elabordrii recomandarilor de imbunatatire a lucrului cu personalul etc.;

# Sa colaboreze cu serviciile resurse umane din alte institutii si organizatii in scopul

studierii experientei in domeniul managementului resurselor umane:

Sa colaboreze cu organizatiile sindicale i cu alte asociatii profesionale;

Sa exercite alte drepturi previzute de legislatia in vigoare.

“

Capitolul IV. Conducerea serviciului RU

Activitatea Serviciului este organizatd si condusd de seful serviciului, numit si eliberat

din functie prin ordinul rectorului ASEM. Acesta rispunde de calitatea activitatilor si
reprezintd Serviciul in raport cu alte subdiviziuni ale ASEM.

16.

Seful serviciului se subordoneaza rectorului ASEM si prim prorectorului cu activitate

didactica.




SB=isEm

Academia de Studii Economice a Moldovei

REG.RU
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI "RESURSE UMANE”

PAGINA
6/6

17. Atributiile salariatilor SRU sunt reflectate in fisele de post care sunt parte integranta a
contractului individual de munca.

18. Prezentul Regulament, revizuit, intrd in vigoare din data aprobdrii de Senatul ASEM
presedinte Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician.

Capitolul V. Dispozitii finale

19. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.
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