
COLEGIUL DE MEDICINA UNGHENI

ACTE NORMATIVE INTDRNE
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REGULAMENT

de organizare gi funcfionare a serviciului personal

din Colegiul de Medicini (Jngheni

I. Dispozi{ii generale

Serviciul personal are rolul de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea qi

folosirea eficientd a resurselor umane din CMU, in concordan{d cu politica instituliei in
domeniul resurselor umane gi cu reglementdrile legale in vigoare.

1. Regulament de organizarc 9i functionare a serviciului personal din Colegiul de Medicind

Ungheni (in continuare Regulament) stabilegte modul de organizare gi functionare a

serviciului personal din Colegiul de Medicind Ungheni gi este elaborat in conformirare cu

regulamentul cadru, alte acte legisiative gi normative in vigoare qi aprobat la consiliul

Profesoral.

2. Serviciul personal contribuie la eficientizarea activitdlii instituliei prin implementarea

politicilor gi procedurilor in lucrul cu personalul.

3. Serviciul personal se subordoneazd nemijlocit conducbtorului institutriei.

4. in activitatea sa seruiciul personal se axeazd pe urmdtoarele acte normative gi legislative in
vigoare:

1) Codul muncii al Republicii Moldova act:ualizat la 01.02.201,6:

2) Convenlia colectivd (nivel de ramurd) 2018-2021 9i alte acte nonnative qi legislative in
vigoare;

3) Regulamentul de organizare gi funclionare a CMU;

4) Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane din instituliile medicale, anexa nr. 1;

5) Indicaliile gi recomanddrile Direc{iei politicii in managmentul personaluiui
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meolcal;

6) Ordinile 9i dispoziliile conducdtorului CMU.

II. Scopul gi atribu{iile subdiviziunii resurse umane

5. Serviciul personal are scopul de a oontribui Ia rcalizarca misiunii gi obiectivelor instituliei
prin promovarea gi implementarea unui managernent eficient al resurselor umane in cadrul

institutriei.

6. Responsabil de activitatea serviciului este specialistul serviciului personar.

7. Subdiviziunea resurse umane are urmdtoarele atribulii:

a) elaborarea regulamentului serviciului personal, obtigatiunilor de functie a specialistului

serviciului personal gi participarea la elaborarea regulamentului intem al instituliei;

b) participarea la elaborarea conhactului colectiv de muncd;

c) participarea la elaborarea statelor de personal a subdiviziunilor gi organigramei

instituliei;

d) parliciparea la procesul de elaborare gi revizuire a figelor de post gi procesul de evaluare

a performanlelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar gi

nedidactic;

e) asigurd evidenla personalului instituliei in concordanld cu prevederile legale in materie gi

cu reglementdrile inteme;

f) elaborarea procedurilor de personal cu privire la planificarea resurselor umane,

recrutarea gi selectarea candida{ilor pentru func}iile/posturile de munca vacante,

angajarea gi integrarea noilor angajali, remunerarea, stimularea, motivarea, promovarea

in func1ie, dezvoltarea profesionald, sanclionarea gi eliberarea personalului;

g) elaborarea proiectelor de decizii gi perfectarea documentelor necesaxe cu privire la
selectarea, angilwea $i integrarea noilor angajali, remunerarea, stimularea, motivarea,

promov.lrea in funclie, dezvoltarea profesionald, atestarea, sanc{ionarea, transferarea si
eliberarea personalului ;

h) consultarea personalului instituliei in probleme ce tin de aplicarea prevederilor legislaliei

muncii, procedurile de personal, relaliile de muncd etc.;

i) participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul din institulie;
j) completarea formularelor statistice privind personalul din institulie, evidenla tipurilor de

concedii oferite personalului, eviden{a persoalelor supuse serviciului militar;
k) efectuarea controlului asupra realizdrii deciziilor conducerii cu privire la personal,

formularea propunerilor pentru inldturarea neajunsurilor depistate;

l) intocmirea dosarelor personale pentru toli angaj atii institu{iei;



m) evidenla, pAstrarea $i completarea cametelor de munca;

n) completarea rubricii cu privire la stagiul de muncd in certificatul de concediu medical;

o) eliberarea, la cererea scrisd a colaboratorilor, a certificatelor cu privire la datele lor
personale;

p) participarea la elaborarea nomenclatorului dosarelor institutriei;

q) prezentarea conducerii a notelor informative cu privire la personal, predarea in arhivd a

materialelor ce lin de activitatea subdiviziunii resurse llmane, conform nomenclatorului

aprobat pe institujie;

r) examinarea qi avizarca proiectelor de acte normative cu privire la lucrul cu personalul

din domeniul resurse umane;

s) gestionarea bazei de date computerizatd privind resursele umane, acumula rea gi analiza,

in condiliile legii, a informaliei cu privire la personal, elaborarea rapoartelor respective

pentru conducerea instituliei, Direclia politici in managementul personalului medical gi

organele de statisticb;

t) selectarea gi pregdtirea materialelor pentru mentionarea colaboratorilor institutiei.

III. Drepturilespecialistuluiserviciuluipersonal

8 . Serviciul personal are dreptul la:

a) exercitarea in serviciul personal a controlului asupra respectdrii legisialiei muncii,

regulamentului intern, privind salariatii, deciziilor conducerii institutiei privitor la

personal;

b) solicitarea, in condiliile legii, de la gefii de subdiviziuni ale instituiiei a informaliei qi

altor documente, necesare pentru exercitarea atribuliilor ce ii revin;

c) colaborarea cu serviciile personale din alte institulii gi orgaaizalii in scopul studierii

experienlei in domeniul managementului resurselor umane;

d) colaborarea cu organizatii sindicale;

e) parliciparea la cursuri de instruire, conferinte, seminare qi mese rotunde, organizate in

lara $i peste hotare, cu subiecte ce lin de managemenful resurselor umane, elaborarea gi

implernentarea procedurilor de personal, aplicarea corectd a prevederilor legilor gi altor

acte normative, perfectarea documentelor ce tin de lucrul cu personalul etc.

IV. Responsabilitn(ile qi obtiga(iunile serviciului personal

9. Serviciul personal este responsabil pentru:

a) respectaxea strictd a prevederilor prezentului Regulament, legislaliei muncii gi altor acte

normative ce reglementeazb lucrul cu personalul;



b) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umans si elaborarea

propunerilor de inldturare a lorl

c) verificarea informaJiilor inbaza cfuora se iau decizii gi se aprobd acte administrative cu

privire 1a personal;

d) aclionarea prompfi 9i fbrd tergiversdri in cazurile de lncdlcare a drepturilor angajalilor

din institulie in cadrul raporturilor de muncd;

e) participarea obligatorie la instruirile in domeniul organizate de cdtre Ministerul SdnAtdii

Muncii Protectiei Sociale;

f) Asigurarea transparenlei in procesul de angajare a personalului, inclusiv plasarea pe

pagina web a instituliei a funcliilor vacante.

V. Organizarea activiti{ii salaria{ilor serviciului personal

10. Pentru executarea responsabiiitdlii gi atribu{iilor de func}ie, specialistul serviciului personal

trebuie sd dispund de birou de lucru dotat cu:

a) mese de lucru;

b) scaune;

c) telefon/fax;

d) calculator cu acces la internet, imprimantd, xerox;

e) safeu metalic (pentru pdstrarea cametelor de munc6),

I dulapuri.

Vl. Dispozifii finale

11'Specialistul serviciului personal este obligat sd cunoascd, sd respecte qi s6 aplice prevederile

prezentului regulament.

12. Nedndeplinirea in condilii corespunzdtoare 9i la termenele stabilite a obligaliunilor
pteYdzute in prezentul regulament, de cdtre salariat, se sanclioneazd adminishativ. conform
legislaliei in vigoare.

13. consiliul de administra{i e apreciazl, 9i stimuleazb prin diverse forme initiativele
specialistului personal.

14. Regulamentul intrd in vigoare din data aprobdrii acestuia.

15. Prezentul regulament se aprobd prin decizia Consiliul Profesoral, odatd la doi ani de studiu
gi poate fi modificat la initiativa Consiliului de Administralie sau Consiliului profesoral.


