
APROBAT
Decizia Consiliului de administrare al

Colegiului de Criminologie, Administrare

lDrept,Valeriu Bujo/',

Director, Buga Larisa

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $l FUNCTTONARE A SERV|C|ULU| PERSONAL iru CAORUL

coLEGluL DE CRIMINOLOG|E, ADMTNTSTRARE $t DREPT,,VALER|U BUJOR"

r. DrsPoztTil GENERALE

1.1. Serviciul Personal (in continuare Serviciul) este o subdiviziune a
Administrare gi Drept,,Valeriu Bujo/' (Tn continuare Colegiul de Criminologie).

1.2. Serviciul este instituit, reorganizat gi lichidat prin ordinul directqrului,
1.3. Serviciul se subordonea26 nemijlocit directorului gi este responsabil de respectarea strictd a le-

gislafiei muncii gi altor acte normative ce reglementeazd lucrul cu personalul.
1.4. Activitatea Serviciului'este organizatd de cdtre inspector, care este numit, demis gi concediat din

func[ie prin ordinul directorului.
1.5. Serviciul igi desfdgoard activitatea in confurmitate cu:
1.5.1. Consiitu[ia Republicii Moldova nr.01 din 29.07.i994, Publicatin Monitorul Oficiai nr. i art.05

din 12,08.1994.

1.5.2. Codul Educaliei al RM nr.152din 17.07.2014: Publicatin Monitorul Oficial nr.319-324art.634
din 24.10.2014. r

1.5'3. Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003. Publicat in Monitorul Oficial nr. 159-1 62arl.648 din29.07.2003. i

1.5.4. Regulamentul intern prcvizoriu al Colegiului de Criminologie, Administrare si Drept 
"ValeriuBujoi', proces-verbal nr. 1 din 05 februane2021

.1.5.5. Ordinele gi dispozi[iile emise de cdtre director,
1.5.7. Hotdrarile Guvernului RM, ordinele, dispozifiile gi instruc[iunile Ministerului Educa[iei, Culturii gi

Cercetirii al Rfi4.

il. FUNCTil $tATRtBUIil DE BAZA

2.1. Participarea la elaborarea Strategiei gi politicii de personal a Colegiului de Criminologie.
2.2. Qrganizarea rsi coordon area intreguluiproces de reerutare, selectare g! integrare a angajalllor:
2.2.1. Elaboreazd procedurile de personal cu privire la: planificarea resurselor umane, recrutarea gi

selectarea candidafilor pentru posturile de munci vacante, angajarea gi integrarea noilor angaja[i.
2.2.2. Stabilegte impreund cu gefii de subdiviziuni ai Colegiului de Criminologie necesarul de resurse

umane.

2.2.3. Coordoneazd activitatea de actualizare a figelor de post si efectueazd elaborarea figelor de post
impreund cu gefii de subdiviziune pentru posturile care au suferit modificdri de organigramd gi pentru pos-
turile vacante scoase la concurs.

2.2.4. Participa la elaborarea statelor de personal gi structurii organizatorice a institugei.
2.2.5. Participa la stabilirea salariilor tarifare impreund cu Contabilitatea,

Colegiului de Crimiriologie,
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2.2.6. Stabilegte in baza figelor de post criteriile de selectare a candida[ilor pentru posturile de munci
vacante.

2.2.9, Organizeazi concursurile pentru suplinirea posturilor vacante, precum gi interviurile gi testdrile
profesionale gi personale.

2.2.10. Coordoneazd gi intocmegte actele necesare pentru angajdri, promovdri, detagdri, transferuri,
desfacerea contractului de muncd gi alte misuri de personal,

2.2.12. [ine evidenfa tuturor angaja[ilor, gestioneazd dosarele personale.
2.2.13. Elibereazi diferite tipuri de adeverin[e la solicitarea angajafilor.
2.2.14.intocmegte dosarele in vederea pensiondrii angajalilor care indeplinesc condiliile legale.
2.2.16.intocmegte graficul concediilor ordinare a salaria[ilor gi duce evid'enla lor.
2.2.17. Emite ordine inierne privind resurcele umane.
2:2.19. Men$ne gi asigurd actualizarea tuturor datelor despre salariat in dosarele pensonale ale angaja-

$lor gi elevilor.

2.2.20. Efectuedzi activita[i de arhivare a tuturor documentelor referitoare la aceste ac[iuni.
2.3. Evaluarea performanlelor profesionale ale angajatilor gi perfeQionarea profesionald:
2.3.1. identificfr impreund cu gefii de subdiviziune, necesit6[iie de instruire a personalului, planificE

procesui de instruire, duce evidenla datelor referitoare la instruirea peponalului.
2.4. Conceperea unor strategii de motivare, stimulare gi menlinere a personalului:
2.4.1. Urmiregte gi rdspunde de activitatea de stimulare a personalului.
2.4.2. Coordone azd realizarea gi implementarea sistemelor de evaluare a performanlelor profdsiimale

ale angaja{i!or.

2.5. Comunicarea cu mediul intern gi extan in probleme referitoare la managementulresurselor umane:
2.5.1. Elaboreazd raparte statistice solicitate de conducere gi centre[e de statisticd.
2.5.2. Comunicd personalului din cadrul Colegiului de Criminologie despre schimbdrile gi neregulile ce

intervin in legituri cu diverse probleme specifice managementului resurselor umane de care rdspunde.
2.5.3. ParticiBd la solulionarea gi medierea conflictelor de munci gi solulionarea unor ceren sar-! re-

clama[ii ale salarialilor,

II. DREPTURI

3.1. Se exercite in subdiviziunile Colegiului de Criminotogie controlul asuora respectdrii legisla[iei
muncii, regulamentelor de organizare gi func[ionare, de ordine interioari, deicizii]or conducerii cu privirela
personal.

3.2. Sd solicite in condiliile regulambntelor inteme, de la subdiviziunile Colegiului de Criminologie,
informa[ii gi alte documente, necesare pentru executarea atribuliilor de serviciu.

3.3. Se antreneze gefii gi colaboratorii subdiviziunilor Colegiului de Criminologie, in procesul de ela-
borare a figelor de post, de elaborare a criteriilor cle selectare gi evaluare, de discutare a procedurilor de '
personal.

3.4. Se participe la cursuri de instruire, seminare, etc., Tn domeniul resurselor umane, organizate in
Republica Moldova.

v. orspoztTil FTNALE

5.1. Prezentul regulament intri in vigoare la data aprobdrii lui de cdtre Consiliul de administrare.
5.2. Prezentul regulament poate fi modificat prin decizia Consiliului de administra[ie al Colegiului de

Criminologie.
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