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I. Dispozitii generale

. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Sectiei Resurse

umane §i cancelarie din cadrul UCCM

Sectia Resurse umane §i cancelarie (in continuare SRUC) este o subdiviziune interna
care se subordoneaza nemijlocit rectorului Universitdtii si se ocupd cu gestionarea
optima a resurselor umane, prestarea serviciilor de cancelarie in cadrul UCCM.

. Structura si statele de personal ale SRUC se stabilesc de citre rectorul Universitatii

in conformitate cu legislatia in vigoare. )

SRUC 1isi desfagoari activitatea in baza Legislatiei Republicii Moldova, statutelor
MOLDCOOP si UCCM, instructiunilor si deciziilor: Biroului Executiv MOLDCOOP,
Senatului UCCM,Consiliului de dezvoltare strategicd al UCCM, Consiliului de
Administratie al UCCM si a prezentului Regulament.

. SRUC activeazi in colaborare cu toate subdiviziunile Universitatii.
. SRUC dispune de sigiliu rotund cu denumirea sectiei.

II. Misiunea, functiile si atributiile SRUC

Misiunea SRUC const3 in asigurarea tuturor locurilor de munci cu cadre calificate
Intru realizarea misiunii Universititii.

. Functiile SRUC:

o claborarea strategiei si politicii de cadre;

* asigurarea tuturor functiilor conform schemei de incadrare cu personal calificat;

o eficientizarea activittii administratiei prin implementarea politicii si procedurilor
moderne de activitate cu resursele umane;

SRUC are urmiitoarele atributii de baz:

o celaborarea si prezentarea spre aprobare rectorului a Regulamentului privind
organizarea §i functionarea SRUC;

e planificarea, organizarea si monitorizarea procedurilor de personal;

* asigurarea in colaborare cu prorectorul, decanii si sefii de subdiviziuni a
Universitatii cu cadre calificate in domeniu;

* eclaborarea nomenclatorului materialelor pastrate in sectii, decanate, catedre si alte
subdiviziuni structurale ale UCCM;

e elaborarea tuturor Figelor de Post ale angajatilor;
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e crearea si administrarea rezervei de cadre pentru functiile de conducere;

participare la solutionarea conflictelor ce tin de personal;

elaborarea si prezentarea spre aprobare a programarii concursului posturilor
didactice, stiintifico-didactice si manageriale vacante;

evidenta personalului, intocmirea si completarea dosarelor personale, certificatelor
pentru incapacitatea temporard de munci ale angajatilor UCCM,;

elaborarea proiectelor de ordine si perfectarea actele necesare cu privire la
angajarea, transferarea, concedierea, perfectionarea, acordarea concediilor,
stimularea, sanctionarea angajatilor;

calcularea vechimii in munci a angajatilor;

finerea strictd in eviden{d si completarea cu inscrierile necesare a carnetelor de
munca ale angajatilor si ale studentilor la necesitate;

oferirea consultantei necesare sefilor de subdiviziuni in probleme ce tin de
legislatia muncii in vigoare;

perfectarea la solicitare a certificatelor necesare angajatilor;

monitorizarea locurilor de munci a angajatilor si elaborarea, dupi caz a
propunerilor de imbunétatire ale acestora;

perfectarea la necesitate a actelor necesare pentru stimularea, decorarea angajatilor;
inregistrarea si emiterea ordinelor cu privire la organizarea activitatii de producere
a angajatilor (zile de sarbatoare nelucritoare, schimbarea numelui dupa césitorie,
constituirea comisiilor la necesitate etc.);

efectuarea evidentei statistice a angajatilor;

efectuarea evidentei angajatilor supusi militar si perfectarea actele necesare;
crearea si administrarea bazei de date computerizati cu privire la personal,
intocmirea si prezentarea rapoartelor respective rectorului spre aprobare;
examinarea si avizarea tuturor proiectelor de ordine ce vizeazi personalul;
perfectarea si inregistrarea legitimatiilor angajatilor;

monitorizarea exercitarii atributiilor functionale ale angaj atilor;

monitorizarea respectirii programului de activitate de citre angajati;

inregistrarea si expedierea a corespondentei;

finerea in strictd confidentialitate corespondentei;

inregistrarea si multiplicarea materialelor necesare la solicitare;

asigurarea calititii materialelor imprimate si xeroxate;
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e arhivarea si evidenta stricti a actelor din arhivi;

inregistrarea operativa si distribuirea corespondentei;

stabilirea modului de efectuare a lucririlor de secretariat in subdiviziuni, instruirea
noilor angajati;

asigurarea circulatiei rationale a documentelor necesare in activitatea
subdiviziunilor UCCM; ‘
asigurarea executirii prevederilor Regulamentului de ordine internd a Uccum;
Inregistrarea certificatelor academice; .
verificarea si evidenta timpului de munc3 al tuturor angajatilor cu exceptia cadrelor
didactice;

organizarea atestérii locurilor de muncai a angajatilor;

organizarea anuald a evaludrii angajatilor;

identificarea, in comun cu sefii altor subdiviziuni, a necesititilor de instruire a
personalului, planificarea procesului de instruire continui;

pregdtirea la timp si calitativ a documentelor si transmiterea acestora conform
nomenclatorului pentru pastrare in arhiva UCCM;

organizarea si monitorizarea formirii continue a angajatilor.

III. SRUC, in limitele competentei sale are dreptul:

sa exercite 1in subdiviziunile interne ale UCCM controlul asupra respectarii
legislatiei muncii, regulamentelor interne, disciplinei muncii;

sd solicite de la subdiviziunile UCCM informatii si documente necesare in
exercitarea atributiilor revenite;

s analizeze si sd planifice necesarul de angajati;

sd dea publicitatii posturile stiintifico-didactice, didactice si manageriale vacante;
sa exercite alte drepturi previzute de legislatia Republicii Moldova, a Statutului
UCCM, deciziile organelor de conducere ale Moldcoop si UCCM.

IV.  SRUC are urmiitoarele responsabilit:iti:

respectarea strictd a Codului Educatiei al Republicii Moldova, legislatiei muncii, a
altor acte normative ce reglementeazi activitatea resurselor umane;
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realizarea consecventd a politicii §i a procedurilor de personal in baza principiilor
de stabilitate In functie, obiectivitate, transparentd, apreciere dupd merit,
oportunitati egale pentru femei si barbati;

calitatea si veridicitatea informatiilor in activitatea cu personalul;

depistarea la timp a incilcirilor de disciplind 1n munca si informarea rectoratului
prin elaborarea masurilor de lichidare a acestora; ‘
perfectarea corectd a documentatiei referitoare la activitatea cu personalul;
confidentialitatea stricti a datelor cu caracter personal ale angajatilor;

promovarea imaginii pozitive a Universititii prin corectitudinea activitdtii cu
personalul;

Inregistrarea si expedierea la timp a corespondentei;

confidentialitatea strictd a corespondentei;

pastrarea corectd a documentelor;

pregétirea la timp si calitativ a documentelor si transmiterea lor conform
nomenclatorului pentru pastrare in arhiva UCCM.

V. Organizarea activititii SRUC

10.Activitatea SRUC este organizati si condusi de seful subdiviziunii, care este numit si
eliberat din functie de rectorul Universitatii in conformitate cu legislatia muncii in
vigoare.

11.Seful SRUC este responsabil de realizarea prevederilor prezentului Regulament.
13.Seful SRUC exercitd urmitoarele atributii de bazi:

planificd, organizeazi, coordoneazi si monitorizeaza activitatea Sectiei;

elaboreaza regulamentul de organizare si functionare al sectiei si alte regulamente
ce {in de resursele umane si activitatea de cancelarie;

coordoneazi activitatea cu privire la angajarea  personalului cu sefii de
subdiviziuni din cadrul Universitatii;

asigurd calitativ realizarea misiunii, functiilor si a atributiilor SRUC;

reprezintd autoritatea sectiei in relatiile cu alte autorititi si institutii din tard si de
peste hotare, la conferinte, simpozioane, mese rotunde, seminare, in cadrul cirora
se discutd subiecte cu privire la resursele umane din invatdmantul superior;
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* negociazd, conform imputernicirilor delegate de citre rector, contracte, acorduri cu
prestatori de servicii de instruire, de recrutare si selectare, de evaluare a activitatii
personalului, de consultare in domeniul managementului resurselor umane.

14.Seful Sectiei Resurse umane si cancelarie trebuie s corespundi urmétoarelor criterii:

e studii superioare;

e experientd in domeniul managementului resurselor umane;

e abilitdti manageriale;

® cunostinfe referitoare la: managementul resurselor umane, legislatia muncii si
activitatii de secretariat; :

e abilita{i manageriale: a planifica, a organiza, a motiva, a coordona, a instrui, a
controla, a lucra cu informatia, a comunica eficient (oral si in scris), a aplana
situatii de conflict, a negocia, a forma si a lucra in echipd, a utiliza mijloace
tehnice de birou;

e atitudini: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendint3 spre dezvoltare profesionald continus.

VI. Dispozitii finale

15.Sectia Resurse umane si cancelarie activeazi in baza planului anual aprobat de citre
rectorul Universitatii.
16.Prezentul regulament intra 1n vigoare din data aprobirii lui.

V. Paslaru, >
Sef SRUC U+ e/ —
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