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I. Dispozifii generale

1' Prezentul Regulament stabilegte modul de organizare gi func{ionare a Secliei Resurse
umane qi cancelarie din cadrul UCCM

2' Sectia Resurse umane si cancelarie (incontinuare SRUC) este o subdiviziune internd
care se subordoneazd' nemijlocit rectorului Universitdfii gi se ocupd cu gestionarea
optimd a resurselor umane, prestarea serviciilor de cancelarie in cadrul UCCM.

3' Structura gi statele de personal ale SRUC se stabilesc de cdtre rectorul Universitatii
in conformitate cu legislafia in vigoare

4' SRUC iqi desfdgoard activitatea in baza Legisla{iei Republicii Moldova, statutelor
MOLDCOOP 9i UCCM, instructiunilor gi deciziilor: Biroului Executiv MOLDCOOP,
Senatului UccM,Consiliului de dezvoltare strategicd al UCCM, Consiliului de
Administra{ie al uccM gi a prezentului Regulament.

5. SRUC activeazl,in colaborare cu toate subdiviziunile Universitdlii.
6. SRUC dispune de sigiliu rotund cu denumirea secliei.

II. Misiunea, funcfiile gi atribufiile SRUC

7' Misiunea SRUC constd in asigurarea tuturor locurilor de muncd cu cadre calificate
intru realizarca misiunii Universitdlii.
Funcfiile SRUC:
o elaborarea strategiei qi politicii de cadre;
o asigurarea tuturor func{iilor conform schemei de ?ncadrare cu personal calificat;r eficientizarea activitdfii administratiei prin implementarea politicii gi procedurilor

moderne de activitate cu resursele umane;
SRUC are urmitoarele atribufii debazdz
o elaborarea 9i ptezentarea spre aprobare rectorului a Regulamentului privind

organizarea ;i funclionarea SRUC;

' planificarea, orgartizarea gi monitorizarea procedurilor de personal;
. asigurarea in colaborare cu prrorectorul, decanii qi qefii de subdiviziuni a

UniversitSlii cu cadre calificate in domeniu;
o elaborarea nomenclatorului materialelor pdstrate in sectii, decanate, catedre si alte

subdiviziuni structurale ale UCCM;
o elaborarea tuturor Figelor de post ale angajafilor,.
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' crearea qi administrarea rezervei de cadre pentru func{iile de conducere;
. participare la solufionarea conflictelor ce {in de personal;
r elaborarea qi prezentarea spre aprobare a programdrii concursului posturilor

didactice, qtiinfifico-didactice gi manageriale vacante;
o evidenla personalului, intocmirea qi completarea dosarelor personale, certificatelor

pentru incapacitatea tempornd de muncd ale angajalilor UCCM;
o elaborarea proiectelor de ordine gi perfectarea actele necesare cu privire la

angajatea, transferarea, concedierea, perfectionarea, acordarea concediilor.
stimularea, sanctio narea angaj alilor;

. calcularea vechimii in munc6 a angajalilor;

' tinerea strictd in evidentd gi completarea cu inscrierile neces are a carnetelor de
munc6 ale angaja[ilor gi ale studen{ilor la necesitate;

o oferirea consultantei necesare qefilor de subdiviziuni in probleme ce tin de
legislafia muncii in vigoare;

. perfectarea la solicitarc acertificatelor necesare angaja{ilor;

' monitorizarea locurilor de muncd a angaja{ilor gi elaborarea, dup6 caz a
propunerilor de imbundtdlire ale acestora;

' perfectarea la necesitate a actelor necesare pentru stimularea, decorarea angajafilor;

' inregistrarea gi emiterea ordinelor cu privire la organizarea activitefi de producere
a angajatilor (zile de sdrbdtoare nelucrdtoarc, schimbarea numelui dup6 c6sdtorie,
constituirea comisiilor la necesitate etc.);

o efectuarea evidentei statistice a angaja\ilor;

' efectuarea evidentei angajatilor supugi militar gi perfectarea actele necesare;

' crearea qi administrarea bazei de date computerizatd cu privire la personal,
intocmirea gi prezentarea rapoartelor respective rectorului spre aprobare;

o examinarea qi avizarea tuturor proiectelor de ordine ce vizeazii personalul;
o perfectarea gi inregistrarea legitimatiilor angajatilor;
. monitorizarea exercitdrii atribuliilor funcfionale ale angajalilor;
. monitorizarea respectdrii programului de activitate de cdtre angaja[i;
. inregistrarea gi expedierea a corespondentei;
o {inerea in strictd confidenfialitate corespondentei;
r inregistrarea qi multiplicarea materialelor necesare la solicitare:
. asigurarea calitSlii materialelor imprimate gi xeroxate;
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. arhivarea gi evidenfa strictd a actelor din arhivd;
o inregistrarea operativd gi distribuirea corespondenfei;

' stabilirea modului de efectuare alucrdrilor de secretariat in subdiviziuni, instruirea
noilor angajal|'

o asigurarea circulafiei rafionale a documentelor necesare in activitatea
subdiviziunilor UCCM;

o asigurarea executdrii prevederilor Regulamentului de ordine internd a 1CCM:r inregistrareacertificatelor academice;
o verificarea gi eviden{a timpului de muncd al tuturor angajaJilor cu exceptia cadrelor

didactice;
. organizarea atestdrii locurilor de muncd, a angaja[i\or;
. organizarea anuald a evaluirii angajalilor;

' identificarea, in comun cu gefii altor subdiviziuni, a necesitdlilor de instruire a
personalului, planifi car ea procesului de instruire continud;

' pregdtirea la timp gi calitativ a documentelor gi transmiterea acestora conform
nomenclatorului pentru pdstrare in arhiva UCCM;

. organizarea gi monitorizareaformdrii continue a angaja{ilor.

III. SRUC, in limitele competenfei sale are dreptul:

' sd exercite in subdiviziunile interne ale UCCM controlul asupra respectdrii
legislafiei muncii, regulamentelor interne, disciplinei muncii;

o si solicite de la subdiviziunile UCCM informa(ii gi documente necesare in
exercitarea atributiilor revenite;

r sd analizeze gi sd planifice necesarul de angajafi;
o sd dea publicitdlii posturile qtiinfifico-didactice, didactice gi manageriale vacante;

' sd exercite alte drepturi prevdzute de legislatia Republicii Mold ova, a Statutului
uccM, deciziile organelor de conducere ale Moldcoop gi UCCM.

IV. SRUC are urmitoarele resp'onsabilitifi:

' respectarea strictd a Codului Educaliei al Republicii Moldova, legisla{iei muncii, a
altor acte normative c e re gl em enteazd, activ itate a re surs e I or umane :
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' rcalizarea consecventd apoliticii qi a procedurilor de personalinbazaprirripiil*
de stabilitate in funcfie, obiectivitate, transparen{d, apreciere dupd merit,
oportunitdfi egale pentru femei gi bdrba{i;

' calitatea gi veridicitatea informaliilor in activitatea cu personalul;

' depistarea la timp a incdlc6rilor de disciplind in muncd gi informarea rectoratului
prin elaborareamdsurilor de lichidare a acestora;

o perfectatea corectd a documentatiei referitoare la activitateacu personalul;
o confiden{ialitatea strictd a datelor cu caracter personal ale angajalilor;

' promovarea imaginii pozitive a Universitetii prin corectitudinea activitefli cu
personalul;

o inregistrarea gi expedierealatimp a corespondenfei;
o confidentialitatea strictd a corespondentei;
. pdstrarea corectd a documentelor;

' pregdtirea la timp gi calitativ a documentelor qi transmiterea lor conform
nomenclatorului pentru pdstrare in arhiva UCCM.

V. Organizarea activitifii SRUC

l0'Activitatea SRUC este organizatd qi condusd de geful subdiviziunii, care este numit qi
eliberat din funclie de rectorul Universitdtii in conformitate cu legislafia muncii in
vigoare.

1 l'$eful SRUC este responsabil de realizarea prevederilor prezentul ui Regulament.
l3.$eful SRUC exercitd urmdtoarele atributii debazd:

' planificd, otganizeazd, coordoneazdqi monitorizeazd.activitatea Sec{iei;
o elaboreazd,regulamentul de organizare qi func{ionare al secliei gi alte regulamente

ce fin de resursele umane gi activitatea de cancelarie;
o coordoneazd activitatea cu privire la angajarea personalului cu qefii de

subdiviziuni din cadrul Universitilii;

' asigurd calitativ realizarcamisiunii, funcliilor gi a atributiilor SRUC;

' reprezintd autoritatea secliei in rglatiile cu alte autoritdli gi institu{ii din tar6 gi de
peste hotare, la conferinfe, simpozioane, mese rotunde, seminare, in cadrul c6rora
se discutd subiecte cu privire la resursele umane din invdfimand superior;
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. negociaz4 conform imputernicirilor delegate de cdtre rector, contracte, acorduri cu
prestatori de servicii de instruire, de recrutare qi selectare, de evaluare a activitdtii
personalului, de consultare in domeniul managementului resurselor umane.

l4.$eful'Secfiei Resurse umane si cancelarietrebuie sI corespundd urmdtoarelor criterii:
o studii superioare;

. experienlE in domeniul managementului resurselor umane;
o abilitdtimanageriale;
o cunoqtinle referitoare la: managementul resurselor umane, legislalia muncii gi

activitSlii de secretariat;
o abilitdti manageriale: a planifica, a organiza, a motiva, a coordona) a instrui, a

controla, a lucra cu informa\ia, a comunica eficient (oral gi in scris), a aplana
situalii de conflict, a negocia, a forma gi a lucra in echip6, a utiliza mijloace
tehnice de birou;

. atitudini: responsabilitate, respect fa[d de oameni, receptivitate la idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendintd spre dezv oltare profesionald continud.

VI. Dispozifii finale

l5.Sec{ia Resurse umane Si cancelarie activeazd,inbazaplanului anual aprobat de c6tre
rectorul Universitdlii.
l6.Prezentul regulament intrd in vigoare din data aprobdrii lui.

V. P6slaru.
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