APROBAT
Decizia Consiliului de administrare al
Colegiului de Criminologie, Administrare
;'&, Drept ,Valeriu Bujor”, 4
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REGULAMENT )
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A SERVICIULUI PERSONAL IN CADRUL
COLEGIUL DE CRIMINOLOGIE, ADMINISTRARE $| DREPT ,VALERIU BUJOR”

. DISPOZITI GENERALE

1.1. Serviciul Personal (in continuare Serviciul) este o subdiviziune a Colegiului de Criminologie,
Administrare si Drept ,Valeriu Bujor” (in continuare Colegiul de Criminologie).

1.2. Serviciul este instituit, reorganizat i lichidat prin ordinul directorului.

1.3. Serviciul se subordoneaza nemijlocit directorului si este responsabil de respectarea stricta a le-
gislatiei muncii gi altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul.

1.4. Activitatea Serviciului este organizata de cétre inspector, care este numit, demis si concediat din
functie prin ordinul directorului.

1.5. Serviciul isi desfagoara activitatea in conformitate cu:

1.5.1. Constitutia Republicii Moldova nr. 01 din 29.07.1994. Publicat in Monitorul Oficial nr. 1 art. 05
din 12.08.1994. ,

1.5.2. Codul Educatiei al RM nr. 152 din 17.07.2014. Publicat in Monitorul Oficial nr. 319-324 art. 634
din 24.10.2014. : : ‘

1.5.3. Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003. Publicat in Monitorul Oficial nr. 159-162 art. 648 din
29.07.2003. ‘

1.5.4. Regulamentul intern provizoriu al- Colegiului de Criminologie, Administrare si Drept ,Valeriu
Bujor’, proces-verbal nr. 1 din 05 februarie 2021. '

1.5.5. Ordinele i dispozitiile emise de catre director. .

1.5.7. Hotararile Guvernului RM, ordinele, dispozitiile si instructjunile Ministerului Educatiei, Culturii i
Cercetdrii al RM. '

II. FUNCTII §1 ATRIBUTII DE BAZA

2.1. Participarea la elaborarea Strategiei si politicii de personal a Colegiului de Criminologie.

2.2. Organizarea si coordonarea infreqului proces de recrutare, selectare i integrare a angajatilor:

2.2.1. Elaboreaza procedurile de personal cu privire la: planificarea resurselor umane, recrutarea si
selectarea candidatjlor pentru posturile de munc vacante, angajarea si integrarea noilor angajat.

2.2.2. Stabilegte impreund cu sefii de subdiviziuni ai Colegiului de Criminologie necesarul de resurse
umane.

2.2.3. Coordoneaza activitatea de actualizare a figelor de post si efectueaza elaborarea fiselor de post
impreuna cu gefii de subdiviziune pentru posturile care au suferit modificari de organigrama si pentru pos-
turile vacante scoase la concurs.

2.2.4. Participa la elaborarea statelor de personal gi structurii organizatorice a institutiei.

2.2.5. Participa la stabilirea salariilor tarifare impreun& cu Contabilitatea.
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2.2.6. Stabilegte in baza figelor de post criteriile de selectare a candidatjlor pentru posturile de muncé
vacante.

2.2.9. Organizeaza concursurile pentru suplinirea posturilor vacante, precum si interviurile si testarile
profesionale si personale.

2.2.10. Coordoneaza i intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari, transferuri,
desfacerea contractului de munca i alte masuri de personal.

2.2.12. Tine evidenta tuturor angajatilor, gestioneaza dosarele personale.

2.2.13. Elibereaz diferite tipuri de adeverinte la solicitarea angajatilor.

2.2.14. Intocmeste dosarele in vederea pensionarii angajatilor care indeplinesc conditiile legale.

2.2.16. Intocmeste graficul concedilor ordinare a salariatjlor si duce ewdenta Ior

2.2.17. Emite ordine interne privind resursele umane.

2:2.19. Mentine si asigura actualizarea tuturor datelor despre salariat in dosarele personale ale angaja-
tilor si elevilor.

2.2.20. Efectuedza activitdti de arhivare a tuturor documentelor referitoare la aceste actjuni.

2.3. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor si perfectionarea profesionala:

2.31. |dentificd impreund cu sefii de subdiviziune, necesitatile de instruire a personalului, planific
procesul de instruire, duce evidenta datelor referitoare la instruirea personalului.

2.4, Conceperea unor strategii de motivare, stimulare si mentinere a personalului:

2.4.1. Urméreste si raspunde de activitatea de stimulare a personalului.

2.4.2. Coordoneaza realizarea gi implementarea sistemelor de evaluare a performantelor profésronale
ale angajatilor.

2.5. Comunicarea cu mediul intern gi extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane:

2.5.1. Elaboreaza rapoarte statistice solicitate de conducere i centrele de statistica.

2.5.2. Comunica personalului din cadrul Colegiului de Criminologie despre schimbarile si neregulile ce
intervin in legaturé cu diverse probleme specifice managementului resurselor umane de care raspunde.

2.5.3. Participa la solutionarea si medierea conflictelor de muncé si solutionarea unor cereri sau re-
clamatji ale salariatjlor. :

ll. DREPTURI

3.1. Sa exercite in subduvuznunlle Colegiului de Cnmmologle controlul asupra respectém legislatiei
muncii, regulamentelor de organlzare si functionare, de ordine interioara, deciziilor conducerii cu privire la
personal

3.2. S3 solicite in conditiile regulamentelor interne, de la subdiviziunile Colegiului de Criminologie,
informatji i alte documente, necesare pentru executarea atributjilor de serviciu.

3.3. Sa antreneze gefii i colaboratorii subdiviziunilor Colegiului de Criminologie, in procesul de ela-
borare & figelor de post, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de discutare a procedunlor de °
personal.

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

V. DISPOZITH FINALE
5.1. Prezentul regulament intr& n vigoare la data aprobarii lui de c3tre Consiliul de administrare.

5.2. Prezentul regulament poate fi modificat prin decizia Consiliului de administratie al Colegiului de
Criminologie.
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