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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Sectiei resurse umane $i
documentare din cadrul Institutului National al Justitiei (in continuare -
Regulament) reglementeaza atributiile, drepturile si responsabilitdtile Sectiei
resurse umane si documentare (in continuare - Sectia).

2. Sectia resurse umane s1 documentare se instituie ca subdiviziune structurala
autonoma (sectie), care se subordoneazd nemijlocit Directorului executiv al
Institutului National al Justitiei. Structura sectiei resurse umane si documentare si
numdrul de unitdfi ale acesteia se stabilesc de organele de conducere ale
Institutului - Consiliul si Directorul executiv.

3. Sectia resurse umane si documentare are scopul de a realiza obiectivele
strategice ale Institutului prin promovarea si implementarea unui management
eficient al resurselor umane si mentinerea unui climat psihologic pozitiv in cadrul
INJ.

4. Sectia resurse umane si documentare 1si desfasoara activitatea cu contributia
sefilor si colaboratorilor subdiviziunilor din Institut, cu judecdtori, procurori, cadre
didactice universitare, autoritati 1 organizatii publice.

5. Modul de organizare si functionare a Sectiei resurse umane si documentare se
stabileste prin regulamentul acesteia, elaborat in conformitate cu prevederile
prezentului Regulament si aprobat de Consiliul Institutului National al Justitiei.

6. Sectia resurse umane si documentare isi desfasoara activitatea in baza
principiilor legalitatii, profesionalismului si impartialititii, calduzindu-se de
Constitutia Republicii Moldova, Legea privind Institutul National al Justitiei,
Statutul Institutului National al Justitiei si alte acte normative.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE SECTIEI RESURSE
UMANE SI DOCUMENTARE



7. Sectia resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor
strategice ale institutiei prin promovarea si implementarea unui management
eficient al resurselor umane in cadrul Institutului National al Justitiei.

8. In vederea realizdrii misiunilor sale, Sectia are urmatoarele functii de baza:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in Institut a procedurilor de
personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor sau posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal;

¢) dezvoltarea profesionala a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului;

e) sandtatea in munca;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;

3) evidenta datelor s1 documentelor cu privire la personalul institutului.

9. Intru realizarea functiilor mentionate, Sectia resurse umane si documentare are
urmatoarele atributii de baza:

1) in domeniul administrarii personalului prin planificarea, coordonarea,
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in Institut a
procedurilor de personal privind:

a) planificarea si organizarea functiilor/posturilor:

* participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a Institutului, in
general, si la stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul
resurselor umane si a politicii de personal, in special;

 participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Institutului,
a regulamentului de ordine interioard a institutului; elaboreaza regulamentul sectiei
resurse umane si documentare;

* participa la elaborarea structurii organizatorice a institutului si a subdiviziunilor
structurale ale acestuia;

* planifica necesarul de personal;

» completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita al
Institutului;

» proiecteaza functiile/posturile in cadrul Institutului, coordoneaza
elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi
din cadrul institutului si vizarea acestora;

b) asigura necesarul de personal:

» creeaza si administreaza rezerva de cadre;

e organizeazd §i participa la realizarea procedurilor cu privire la ocuparea
functiilor vacante;

» organizeazd si coordoneazda procesul de integrare socioprofesionald a noilor
angajati, perioada de proba a noilor angajati;

¢) contribuie la dezvoltarea profesionald a personalului:

* identifica si elaboreaza, in comun cu sefii de subdiviziuni, necesitatile de
instruire a personalului, planifica procesul de instruire profesionala a personalului,
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negociaza cu prestatorii serviciilor de instruire conditiile de organizare si
continutul cursurilor de instruire;

» organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestor instruiri;

» evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate;

d) motivarea si mentfinerea personalului:

 evalueaza factorii de motivare a personalului;

* elaboreaza, in comun cu sefii de subdiviziuni, descrierile posturilor de munca si
stabileste, in baza lor, criteriile de selectare a candidatilor pentru posturile de
munca vacante, criteriile de evaluare a activitatii;

* coordoneazd si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

» vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta ai
personalului;

. participa la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul din
Institut;

* promoveazad si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in Institut si o
culturda organizationald bazatda pe principii general umane, management
participativ, orientare spre rezultate si relatii de muncd armonioase;

e) sandtatea Tn munca:

* monitorizeazd conditiile psihologice de munca ale personalului in raport cu
cerintele si standardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezinta conducerii
institutului masuri de imbunatatire a acestora;

* participa la evaluarea riscurilor de sdnatate in muncd in cadrul Institutului;
» abordeaza problemele psihosociale la locul de muncad (stresul ocupational,
violenta in munca); propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea acestora;

» participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

2) in domeniul acordarii asistentei informationale si metodologice:

a) acordad asistentd informationald si metodologica in aplicarea procedurilor de
personal si a prevederilor cadrului normativ in:

. elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor
structurale ale institutului;

» claborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de
functit/posturi  din cadrul institutului si coordonarea acestora cu sefii
subdiviziunilor respective;

. organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor vacante, a
perioadei de proba a noilor angajati, a procesului de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului;

» evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea factorilor
motivationali;

* promovarea normelor de conduita a personalului;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competenta si
formuleaza raspunsurile de rigoare.



3) in domeniul evidentei datelor §i documentelor cu privire la personalul
institutului:

a) tine evidenta personalului:

* celaboreaza proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de munca, la instruirea, evaluarea,
remunerarea, motivarea, stimularea personalului si la alte proceduri de personal;

» completeaza carnetele de munca; intocmeste si actualizeaza dosarele personale;
completeaza formularele statistice privind personalul din Institut si institutiile din
subordine;

* tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului;

» clibereaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu;

* tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar;

» intocmeste dosarele personale, realizeaza actiunile privind obtinerea de catre
colaboratori a politelor de asigurare obligatorie de asistentd medicala;
 clibereaza, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la
datele lor personale;

b) creeaza si administreazd baza de date computerizatd privind functiile si
personalul din cadrul Institutului;

¢) efectueazd controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la
personal; formuleaza si prezintd conducerii Institutului propuneri pentru inldturarea
neajunsurilor depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal;
intocmeste si prezintd conducerii Institutului rapoarte informative;

e) pregateste si predd in arhiva materiale ce tin de activitatea Sectiei.

10. Punerea in sarcina Sectiei resurse umane si documentare a unor atributii ce nu
se refera la activitifi de personal nu se permite. Sectia resurse umane si
documentare participa la lucrarile comisiilor cu atributii in domeniul gestionarii
personalului, exercita alte atributii in domeniu, prevazute de lege sau delegate de
Directorul executiv al INJ, in conformitate cu legislatia in vigoare.

III. DREPTURILE SECTIEI RESURSE UMANE SI DOCUMENTARE

11. Sectia resurse umane si documentare are dreptul:

a) sa exercite in subdiviziunile structurale ale Institutului controlul asupra
respectarii legislatiei muncii, regulamentelor de organizare si functionare,
regulamentelor de ordine interioara, deciziilor conducerii Institutului cu privire
procedurile de personal;

b) sd solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile structurale ale Institutului,
informatii si1 alte documente, necesare pentru exercitarea atributiilor ce ii revin;

¢) sa solicite sefilor si colaboratorilor subdiviziunilor structurale ale Institutului in
procesul de analiza si descriere a posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de
selectare si evaluare, in implementarea procedurilor de personal;



d) sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte autoritati, institutii si
organizatii 1n scopul studierii s1 schimbului de experientd in domeniul
managementului resurselor umane;

e) sa participe la cursuri/activitati de instruire, conferinte, seminare $i mese
rotunde, organizate in Republica Moldova si 1n alte tari, cu subiecte ce tin
de managementul resurselor umane, elaborarea si implementarea procedurilor de
personal, aplicarea corecta a prevederilor legilor si altor acte normative,
perfectarea documentelor ce tin de lucrul cu personalul etc.;

f) sa exercite alte drepturi prevazute de legislatia Republicii Moldova.

IV. RESPONSABILITATEA SERVICIULUI RESURSE UMANE

12. Sectia resurse umane si documentare este responsabild pentru:

a) respectarea stricta a legislatiei muncii, a altor acte normative care
reglementeaza lucrul cu personalul;

b) implementarea eficienta a procedurilor moderne de lucru cu personalul;

¢) realizarea consecventa a politicilor si procedurilor de personal, obiectivitate,
transparentd, apreciere dupa merit, oportunitdti egale pentru femei si barbati;

d) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si
elaborarea propunerilor de inlaturare a lor;

e) calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii cu privire
la personal;

f) actionarea promptd si fara tergiversdri in cazurile de incalcare a drepturilor
colaboratorilor institutului in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

g) perfectarea corecta a documentatiei referitoare la lucrul cu personalul;

h) promovarea insistentd in Institut a unei culturi organizationale bazate pe valori
general umane, responsabilitate sociala si relatii de muncad armonioase.

V. DISPOZITII FINALE

13. Prezentul regulament poate fi modificat sau completat prin Hotarirea
Consiliului INJ la propunerea directorului executiv sau a 1/3 din numarul
membrilor Consiliului Institutului.



