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1.1.

. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare si functionare a Directiei

Managementului Resurselor (DMR) in cadrul UPS ,,Ion Creanga” din Chisinau.
1.2. Directia este o subdiviziune interioara care se subordoneaza nemijlocit rectorului.

Il.  DOCUMENTE DE REFERINTA

2.1 Reglementiri nationale

*
*

FEEFEEF

-

Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.04.2024;

Codul cu privire la stiinta si inovare al Republicii Moldova, Legea nr. 259 din 15.07.2004,
actualizat la 14.03.2024;

Codul Muncii al Republicii Moldova publicat 29.07.2003 in Monitorul Oficial nr. 159-162 art
nr. 648, actualizat la 01.09.2023,;

Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal,

Legea nr. 880 din 22-01-1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informatiile de interes public;

Legea nr. 1129 din 07-07-2000 sindicatelor;

Hotararea Guvernului nr. 1231 din 12-12-2018 pentru punerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar;

Hotararea Guvernului nr. 1234 din 12-12-2018 privind conditiile de salarizare a personalului
din institutiile de invatamadnt care functioneazda in regim de autogestiune financiar-
economicd,

Ordinul Nr. OSSAS57/2016 din 27.07.2016 aprobat de Serviciul de Stat de Arhiva cu privire
la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pdstrare pentru organele
administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova
si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului,

2.2 Reglementari interne

*

*

*

*

Carta Institutiei Publice Universitatea Pedagogica de Stat “lon Creanga” din Chisindu
aprobata la sedinta Senatului din 30.11.2023;

Regulament cu privire la Stabilirea Atributiilor in Domeniul Securitatii si Sandtatii in Munca
in cadrul 1. P. Universitatea Pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din Chisinau aprobat la
sedinta Senatului din 21.12.2023;

Codul de Etica si Deontologie Profesionala al Universitatii Pedagogice de Stat ,,1on
Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta Senatului din 21.04.2022;

Strategia de internationalizare a Universitatii Pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din
Chisinau n perioada 2019-2025 aprobat la sedinta Senatului din 30.09.2019;
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Planul de dezvoltare strategica a Universitatii Pedagogice de Stat ,,lon Creangad” din
Chisinau aprobat la sedinta Senatului din 25.03.2021;

Politica de securitate privind protectia datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora
in cadrul sistemelor informationale gestionate de Universitatea Pedagogica de Stat ,,Ion
Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta Senatului din 10.11.2015;

Regulament intern al Universitatii Pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din Chigindu aprobat
la sedinta Senatului din 21.12.2017,

Regulament privind ocuparea posturilor de conducere (decan, sef de catedra / departament)
in cadrul Universitatii pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta
Senatului din 22.06.2023,;

Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor didactice
si stiintifico-didactice n cadrul Universitatii Pedagogice de stat ,, lon Creanga” din Chisindu
aprobat la sedinta Senatului din 27.10.2022;

Regulament privind acordarea statutului de profesor invitat/visiting profesor in cadrul
Universitatii Pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta Senatului din
24.02.2022;

Regulament privind acordarea titlurilor onorifice si a distinctiilor in cadrul Universitatii
Pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta Senatului din 24.02.2022;
Regulament privind modul de stabilire a sporului pentru performanta personalului din
Institutia Publica Universitatea Pedagogica de Stat ,, Ion Creanga” din Chiginau aprobat la
sedinta Senatului din 23.12.2021;

Regulament privind formarea profesionala continua a personalului academic universitar in
cadrul Universitatii Pedagogice de Stat , lon Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta
Senatului din 29.11.202;

Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor didactice
si stiintifico-didactice in cadrul Universitatii Pedagogice de Stat ,,lon Creanga’ din Chisinau
aprobat la sedinta Senatului din30.09.2021;

Regulament privind modul de stabilire a sporului pentru performanta personalului din
institutia publica Universitatea Pedagogica de Stat ,,Ion Creanga din Chisinau aprobat la
sedinta Senatului din 19.12.2019;

Regulament privind sistemul de salarizare in Institutia Publica Universitatea Pedagogica de
Stat ,,lon Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta Senatului din 18.04.2019;

Regulament privind conferirea titlurilor stiintifico-didactice in cadrul Universitatii
Pedagogice de Stat ,, lon Creanga” din Chisindau aprobat la sedinta Senatului din 28.11.2019;
Regulamentul comisiei de etica si deontologie profesionala a Universitatii Pedagogice de Stat
,,Jon Creanga” din Chisinau aprobat la sedinta Senatului din 22.12.2016;
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£ Regulament cu privire la normarea activitatii stiintifico-didactice, didactice Tn universitatea
Pedagogica de Stat , Ion Creanga” din mun. Chiginau aprobat la sedinta Senatului din
16.06.2016;

+ Contract colectiv de munca Administratie — Comitetul Sindical al Salariatilor Universitatii
Pedagogice de Stat ,,Ion Creanga” din Chisinau pentru perioada 2022-2025;

+ Nomenclatorul dosarelor al Universitdtii Pedagogice de Stat ,,Ion Creangd” din Chisindu.

1. MISIUNEA SI OBIECTIVELE DIRECTIEI

3.1. Misiunea Directieci Managementul Resurselor este asigurarea cadrului organizatoric si
functional necesar la eficientizarea activitatii Universitatii prin planificarea, coordonarea,
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor legate de
managementul financiar si de resurse umane, in concordanta cu obiectivele Planului de dezvoltare
strategica a Universitatii Pedagogice de Stat ,,Jon Creanga” din Chisinau.
3.2. In vederea realizarii misiunii sale, Directia are urmatoarele obiective de baza:

- recrutarea, selectarea si orientarea personalului pentru asigurarea resurselor umane
corespunzatoare cantitativ si calitativ in vederea indeplinirii obiectivelor Universitatii;

- asigurarea sanatatii si sigurantei personalului;

- dezvoltarea unei strategii de resurse umane in conformitate cu Planul strategic al Universitatii;

- utilizarea eficienta a resurselor tehnologice prin sistemul informational de management
Universitar SIMU ,,Studenti”;

- arhivarea si pastrarea documentelor conform nomenclatorului;

- trecerea treptatd de la documentul de pe hartie la documentul electronic prin optimizarea
proceselor de creare si coordonare a ciclului de viata a documentelor, prin sistemul informational
automatizat E-administrare, managementul si controlul documentelor.

IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA

4.1. Directia Managementul Resurselor are urmatoarea structura:

\/ .
** Sectia Resurse Umane

e  Serviciul Administrare Personal
Serviciul Gestionare Dosare Studentesti
Serviciul integrare si dezvoltare pe post

* Biroul de Arhiva

Secretariat
4.2. Seful Directiei este numit in functie de catre rectorul Universitatii, in conditiile legislatiei in

vigoare.

0

X/
0’0
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4.3. In cazul absentei sefului Directiei obligatiunile de serviciu sunt indeplinite de citre unul din
sefii de subdiviziune, caruia i-au fost delegate atributiile.

4.4. Angajatii directiei sunt propusi pentru numire in functie de catre seful Directiei, cu luarea in
considerare a avizului inaintat de sefii de subdiviziuni si specialistul in recrutare.

4.5. Obligatiunile si responsabilitatile angajatilor sunt strict delimitate si sunt exercitate in
conformitate cu contractul individual de munca si fisa postului.

V. CONDUCEREA DIRECTIEI MANAGEMENTUL RESURSELOR

5.1. Activitatea Directiei Managementul Resurselor este organizata si condusa de seful directiei
impreuna cu sefii de serviciu.
5.2. In absenta sefului directiei, sarcinile vor fi indeplinite de sefii de serviciu desemnati in baza
unei propuneri, Thaintata si aprobata de rectorul Universitatii
5.3. In absenta sefilor de serviciu, sarcinile vor fi indeplinite de catre o alti persoana desemnati in
baza propunerii conduceriit DMR, Tnaintata si aprobatd de rectorul Universitatii.
5.4. Seful Directiei Managementul Resurselor exercita urmatoarele atributii de baza:

- planifica, organizeaza, coordoneaza, monitorizeaza si controleaza activitatea Directiei;

- coordoneaza activitatea cu privire la personal, a conducatorilor subdiviziunilor interne ale
Universitatii, consultandu-i si antrenandu-i in functie de necesitate;

- informeaza comunitatea universitara referitor la modificarile legislatiei In vigoare, care
reglementeaza activitatea Universitatii;

- asigura indeplinirea obligatiilor functionale de catre salariatii din subordine, ingrijindu-se de
catre prezentarea la timp si exacta a rapoartelor pe domenii de activitate a subdiviziunilor Directiei;

- participa la elaborarea diverselor acte normative interne, care asigura buna functionalitate a
Universitatii.

VI. ATRIBUTIILE SUBDIVIZIUNILOR DIN CADRUL DIRECTIEI

6.1. Sectia Resurse Umane

6.1.1. Managementul Sectiei Resurse Umane se efectueazi de catre seful Sectiei. In cadrul Sectiei
Resurse Umane sunt incluse doua servicii: Serviciul administrare personal si Serviciul gestionare
dosare studentesti. Gestiunea resurselor umane se realizeazad in mod separat pentru personalul
didactic si personalul administrativ (non-didactic).

6.1.2. Sectia Resurse Umane este o subdiviziune functionald a Directiet Managementul
Resurselor, direct subordonat sefului Directiei, indeplinind activitdtile de personal, statistica
muncii si de organizarea activitatii, in partea ce tine de resursele umane, cat si verificarea si
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monitorizarea daca in cadrul Universitatii datele cu caracter personal sunt prelucrate cu respectarea
principiilor prevazute de lege, conform scopului stabilit.
6.2. Serviciul administrare personal are urmatoarele atributii de baza:

a) intocmirea si gestionarea dosarelor de personal pentru personalul didactic, si administrativ
(nedidactic), precum si pentru personalul angajat in proiecte de cercetare cu finantare
institutionala,

b) realizarea activitatilor specifice organizarii concursurilor de ocupare a posturilor vacante
(de conducere, stiintifico-didactice si cadre non-didactice);

C) calcularea vechimii in munca corespunzitoare personalului angajat (didactic si
administrativ (nedidactic);

d) gestionarea lunara a evidentei timpului de munca si a timpului de odihna, utilizand
sistemul informational de management Universitar SIMU Modulul ,,Tabela de ponta;j”;

e) coordonarea activitatii de gestionare si actualizare permanentd a dosarelor profesionale
ale salariatilor;

f) intocmirea documentelor privind incadrarea in munca (contracte de munca, etc.), a
deciziilor de incetare a activitatii atat pentru personalul incadrat la functia de baza, cét si in afara
functiei de baza, pentru activitati didactice si administrative;

g) prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter personal in sistemul informational de
management Universitar SIMU ,,HR” privind inregistrarea informatiilor referitoare la recrutarea,
angajarea, executarea clauzelor contractelor individuale de munca, pensionarea salariatilor,
precum si a prezentarii rapoartelor trimestriale si anuale catre institutiile statului, conform
legislatiei in vigoare;

J) elaborarea proiectelor de decizii (ordine, dispozitii etc.) si perfectarea documentelor
necesare cu privire la angajarea si integrarea noilor salariati, evaluarea, dezvoltarea profesionala,
remunerarea, sanctionarea, motivarea si stimularea personalului, transferarea si eliberarea luli,
acordarea concediilor, deplasarilor de serviciu. Efectuarea, dupd caz, in comun cu specialistii de
profil a investigatiilor psihosociologice, imbunatatirea relatiilor de munca etc. Monitorizarea si
exercitarea controlului asupra realizarii acestora, formuldnd propuneri pentru inlaturarea
neajunsurilor depistate;

K) stabilirea, in comun cu conducerea Universitatii, a necesitatilor de creare a noilor locuri
de munca, a criteriilor de selectare a candidatilor pentru locurile de munca vacante, a criteriilor de
evaluare si de promovare in functie a salariatilor;

I) planificarea si organizarea cursurilor de instruire in domeniul securitatii muncii, protectiei
datelor cu caracter personal etc.

6.2.3. Serviciul gestionare dosare studentesti exercitd urmatoarele atributii:

a) coordonarea activitatii de gestionare si actualizare permanenta a dosarelor personale ale

studentilor;
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b) coordonarea activitatii de primire si verificare a dosarelor personale ale studentilor
intocmite Tn urma procesului de admitere la studii;

c) coordonarea procesului de repartizare in campul muncii a tinerilor specialisti;

d) coordonarea procesului de prelucrare a informatiilor ce contin date cu caracter personal
in sistemul informational de management Universitar SIMU ,,Studenti” privind inregistrarea
informatiilor referitoare la inmatricularea, exmatricularea, promovarea, reusita, mobilitatea
studentilor;

c) coordonarea procesului de furnizarea de informatii si corespondenta cu Centrele Militare
privind evidenta supusilor serviciului militar;

e) intocmirea statisticilor si darilor de seama, activarea si dezactivarea politelor de asigurare
medicala obligatorie pentru studenti.

6.2.4 Serviciul integrare si dezvoltare pe post

a) realizarea activitatilor specifice de perfectionare a personalului didactic si administrativ;

b) coordonarea activitatii de recrutare, selectare, angajare, promovare, incetare a raporturilor
de munca.

6.3. Biroul de Arhiva

6.3.1. Biroului de Arhiva este o subdiviziune functionald a Directiei Managementul Resurselor,
direct subordonata sefului Directiei, care asigurd prelucrarea si buna evidenta a documentelor cu
termen de pdstrare permanent, lung si de scurtad durata.

6.3.2. Atributiile de baza ale Biroului de Arhiva

- participarea la elaborarea de norme si metodologii de lucru pentru organizarea si
desfasurarea intregii activitati arhivistice;

- pastrarea documentele din cadrul Universitatii conform Indicatorului documentelor-
tip aprobat de catre Serviciul de Stat de Arhiva;

- administrarea, gestionarea si asigurarea integritatii si securitatii documentelor aflate in
pastrare;

- organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Universitatii;

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta,

- eliberarea, la solicitarile beneficiarilor, documente de arhiva (certificate, confirmari, copii,
duplicate).
6.4. Secretariatul
6.4.1. Secretariatul este o subdiviziune functionald a Directiei Managementul Resurselor, direct
subordonat sefului Directiei, exercitand administrarea si coordonarea Intregului proces de evidenta
a documentelor de intrare, iesire si cele interne.
6.4.2. Atributiile de baza ale Secretariatului

- ducerea evidentei documentelor Universitatii conform Nomenclatorului Dosarelor;
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- inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Universitatii pentru transmiterea
catre Arhiva Universitatii;

- elaborarea si transmiterea situatiilor statistice conform raportarilor stabilite de Ministerul
Educatiei si Cercetarii si alte organisme abilitate;

- coordonarea corespondentei primite si emise de unitate;

- organizarea sistemului informational: primirea prelucrarea si transmiterea informatiilor
utilizand produsul software ,,e-Administrare. Managementul Documentelor. Controlul Executarii
Documentelor”.

VIl. MANAGEMENTUL INTEGRAT AL DIRECTIEI

7.1 Managementul integrat al Directiei managementul resurselor constituie abordarea prin care
toate activitatile de management sunt realizate Tn mod sistemic, pornind de la un tot intreg
conceptual si sunt orientate spre realizarea strategiei de dezvoltare institutionala.

7.2 Managementul integrat al Directiei este foarte important, pentru ca ofera o abordare coerenta
a activitatilor de gestiune a personalului, toate orientate spre realizarea scopurilor strategice de
dezvoltare a Universitatii.

7.3 Cele trei nivele ale activitatii de management integrat ale Directiei sunt:

e nivelul strategic: la acest nivel sunt stipulate politicile generale si valorile directiei;

e nivel managerial: la acest nivel, activitatile, produsele si serviciile directiei sunt
concepute, coordonate, monitorizate si controlate. Se efectueaza dezvoltarea de planuri
de recrutare, conceperea de programe de training etc;

e nivel operational: la acest nivel aspectele operationale se centreaza in jurul asistentei in
administrarea procesului de evaluare a performantei, oferirii de instruire, completarea
evaludrilor de personal si ajutarea managerilor Tn consilierea angajatilor.

7.3.1 Tabelul privind nivele ale activitatii de management ale Directiei

NIVEL SELECTIE EVALUARE RECOMPENSE | DEZVOLTARE
1 2 3 4 5
Strategic Dezvoltarea Determinarea Determinarea Planificarea de
capacitatilor competentelor modului experiente
oamenilor necesari | sia in care va fi si programe de
sa asigure o comportamentelor recompensata dezvoltare pentru
performanta care, pe termen forta de munca pe | personalul strategic
inaltd pe termen lung, ar trebui termen lung. important.
lung. Conceperea | considerate Asigurarea Elaborarea de
de sisteme interne | valoroase. legaturii dintre sisteme flexibile
(ex. evaluarea Dezvoltarea de recompense $i pentru adaptarea la
mijloace si strategia de schimbare.

10
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potentialului) si instrumente de dezvoltare Dezvoltarea de
externe (ex. evaluare a institutionala pe posibilitati
sondarea mediului) | performantei ce va fi | termen lung. de cariera la nivel
pentru a concepe cerutd in viitor. de organizatie.
activitati viitoare Dezvoltarea
instrumentelor
de identificare
timpurie a
potentialului.
Managerial | Validarea Conceperea de Planuri de Conceperea de
criteriilor utilizate | sisteme compensatii programe
pentru selectia care leaga activitatea | pe termen lung de dezvoltare in
personalului. curentd, potentialul | pentru management.
Dezvoltarea si angajati. Activitati de
planului recompensele. Pachete dezvoltare
de recrutare. Proceduri specifice | motivationale organizationala.
de evaluare a ce includ beneficii | Tncurajarea
performantelor (ex. dezvoltarii
pentru identificarea | subventionarea personale. Analiza
punctelor tari i a cheltuielilor de nevoilor de training
celor slabe transport,
alimentare,
comunicare etc.)
Operational | Planuri de personal | Sisteme de apreciere | Administrarea Livrarea de training
necesar a performantelor, salariilor specific pentru
la nivel de trimestrial sau mai (ex. evaluarea dezvoltarea
institutie. Planuri | frecvent. postului). abilitatilor.
de recrutare la Sisteme de control Planuri de Training la locul de
nivel de institutie. | zilnic beneficii si muncd. Dezvoltarea
Intervievarea al activitatii. administrarea lor. | carierei individuale,
candidatilor. consiliere si
planificare.

VIIl. DREPTURILE DIRECTIEI

8.1. Directia Managementul Resurselor are urmatoarele drepturi:

a) sa participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu subiecte ce tin
de managementul resurselor, de elaborarea si implementarea procedurilor de personal, organizate
in Republica Moldova si peste hotare;

b) sa colaboreze cu organizatii Sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu diverse comisii
legal constituite Tn domeniul managementului resurselor;

C) sd examineze si sa avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte normative care
contin prevederi referitoare la diferite categorii de personal;

11
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d) sa colaboreze cu subdiviziunile din alte autoritati publice, institutii si organizatii in scopul
studierii si schimbului de experientd Th domeniul managementului resurselor umane.

IX. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

9.1. Directia Managementul Resurselor este responsabild pentru:

a) pastrarea confidentialitatii informatiei;

b) respectarea legislatiei cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

C) respectarea prevederilor Cartei Universitare si a Codului de etica si deontologie
profesionald, 1n sensul evitdrii si eliminarii eventualelor situatii de conflicte de interese si

d) informarea operativa si obiectiva a conducerii Universitatii despre posibilele incalcari ale
prevederilor legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

e) implementarea masurilor privind asigurarea suportului pentru atingerea scopurilor
strategice s1 operationale institutionale, in conformitate cu competentele profesionale ale
personalului angajat in cadrul Directiei Managementul Resurselor, in conformitate cu deciziile
conducerii Universitatii;

f) respectarea stricta, in cadrul Universitatii, a legislatiei in vigoare si a altor acte normative,
care reglementeaza activitatile subdiviziunilor Directiei;

g) implementarea masurilor privind asigurarea protectiei si securitatii personalului angajat
in timpul procesului de munca, in conformitate cu deciziile conducerii Universitatii;

h) respectarea in cadrul universitatii a legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatdmantului superior si a procedurilor interne ce reglementeaza drepturile si obligatiile
personalului angajat;

1) calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii (ordine, dispozitii)
cu privire la domeniile de activitate a Directiei.

X. RELATII CU ALTE STRUCTURI ALE UNIVERSITATII

10.1. Relatii lerarhice: Directia Managementul Resurselor este in subordonare directd a
rectorului Universitatii;
10.2. Relatii Functionale: cu facultatile, directiile, centrele, sectiile si subdiviziunile din cadrul
universitatii;
10.3. Relatii de colaborarea

Interne: personalul de conducere al universitatii, al facultatilor si directiilor, sefi de centre,
sefi de sectii, birouri, respectiv tot personalul angajat din cadrul Universitatii;
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Externe: Ministerul Educatiei si Cercetarii; Ministerul Finantelor; Ministerul Muncii,
Protectiei Sociale si Familiei; Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca; Biroul
National de Statistica; Agentia Publica pentru Sanatatea Publica; Inspectoratul de Stat al Muncii;
Casa Nationala de Asigurari Sociale; Agentia de Achizitii Publice; Casa Nationald de Asigurari
in Medicina; Inspectoratul Fiscal, Arhiva Nationala, alte institutiile bancare, alte institutii si
organizatii locale si nationale.

XI. DISPOZITII FINALE

11.1. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de cétre Senatul Universitatii.
Modificarea si completarea Regulamentului poate avea loc in situatia modificarii cadrului legal
aferent, respectand aceeasi procedura ca si aprobarea acestuia.

11.2. Prezentul Regulament este adus la cunostinta salariatilor Directiei Managementul
Resurselor contra semnaturd in termen de 7 zile de la aprobare, iar salariatilor noi angajati, in
termen de 3 zile de la angajare.
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