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REGULAMENTUL

CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA

SERVICIULUI RESURSE UMANE

I. Dispozifii generale

l. Regulamentul privind organizarea;i funclionarea serviciului resurse umane stabileqte modul
de organizare gi funclionare a serviciului resurse umane, misiunea, sarcinile debazd gi atributiile
acesteia, relaliile cu subdiviziunile din cadrul instanfei, c6t ;i cu alte autorita{i publice.

2.Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.5I4-XIII din 06
iulie 1995 privind organizareajudecdtoreascd, Legii nr.l5S-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
func{ia publicd gi statutul funcfionarului public, Legii nr.l33 din 08 iulie 2011 privind proteclia
datelor cu caracter personal, Hotdrdrii Guvernului nr.201 din I1.03.2009 privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr.l58-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la func1ia publica gi statutul
funclionarului public, precum gi Statului de personal al Cu(ii de Apel Cahul.

3. Serviciul resurse umane este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al
secretariatului, responsabil de organizarea, planificarea, coordonarea, desfdsurarea, controlul,
monitorizarea gi evaluarea implementdrii procedurilor de personal in instanfa judec[toreascd.
Serviciul respectiv igi desfbEoard activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul
instanlei. in activitatea sa serviciul resurse umane se cdlduzegte de Constitulia Republicii
Moldova, Legile Republicii Moldova, de hotarArile Parlamentului, hotdrdrile gi ordonan{ele
Guvemului, cadrul normativ intem aprobat de catre Consiliul Superior al Magistrafurii gi instanta
de judecata, actele administrative gi indicaliile conducatorului instanfei, precum;i de prezentul
Regulament.

4. Activitatea serviciului resurse umane se desfEgoard in conformitate cu Planul anual de
activitate al Cu(ii de Apel Cahul, Planul anual de acfiuni cu obiective al Cu(ii de Apel Cahul,
Planul anual de acliuni cu obiective al serviciului resurse umane, precum qi alte acte
administrative aprobate de preEedintele instanlei precum gi conform prezenfului Regulament.

5. Activitatea serviciului resurse umane sebazeazdpe urmdtoarele principii:

Legalitate - ceea ce presupune cd, in toate acfiunile angajatului serviciului resurse umane este
obligat sd respecte cu strictele legea, drepturile, libertalile constitufionale qi fundamentale ale
angaja!ilor, in corespundere cu Declaralia Universald a Drepturilor Omului, Convenlia
Europeand pentru Apdrarea Drepturilor Omului gi a Libertdlilor Fundamentale, Constitulia
Republicii Moldova, alte acte legislative Ei normative in vigoare;



gajatul serviciului resurse umane are obligalia sa-gi indeplineascd atribufiile
onsabilitate, competenfa, eficienfa Ei corectitudine, aplicgnd experienta ;i
;

Integritate morald - angajatul serviciului resurse umane trebuie sd aibd un comportament caresd asigure onestitatea Ei integritatea exercitirii functiei;

confidenlialitate - determind obligafia angajatului serviciurui resurse umane de a garantaprelucrarea, utilizatea' securizarea datelor gi u lnrormaliilor obfinute in exercitarea atributiilorprevdzute de lege, prin nedivulgarea lor unor re4e persoane;

Respect - angajatul serviciului resurse umane este obligat sa aibd un comportament onorabil sipoliticos in relaliile cu alli angajali, cu superiorii, cJegii, arte perso"". ;;';;';;ffi;;funcliei' cdt Ei in afara acestora, precum gi sd respecte instituliile stafului, valorile sociale sinormele deontologice.

II' Misiunea, func{iile de bazl gi structura serviciului resurse umane
6' Misiunea serviciuluiresurse umane este de a contribui larealizarea obiectivelor strategice aleautoritalii publice prin promovarea gi implementarea unui management eficient al resurselorumane in cadrul instanlei judecdtoreqti.

7' in vedere atealizdtiimisiunii sale serviciul resurse umane exercitd urmdtoarele functii debazd:
o line evidenla angajalilor instanlei judecdtoregti;
o Monitorizeazd Ei acordd asistenla comisiei de concurs;o Jine evidenla dezvoltarii profesionare a funclionarilor pubrici;r Asigura evidenfa concediilor anuale, medicale are personalului.

8' Serviciul resurse umane este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ alsecretariatului instanlei' Numdrul personalului din serviciul resurse umane se stabilegte conformstatului de personal.

9' Conform statelor de personal, in serviciul resurse umane activeazd:. Specialist principal

l0' Specialistul principal in serviciul resurse umane este funcfionar public, supus reglement'rilorLegii nr' 158-xvl din 4 iulie 2008 cu privire la func1ia publica 9i statutul func{ionaruluipublic.
I l ' Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea gi incetarea raporfurilor de serviciu aspecialisn"rlui principal serviciul resurse umane se efectue azd prin actul administrativ alpreEedintelui instanfei.

12' Func{ionarul serviciului resurse umane dispune de semndturd electronica (stik), actualjzatd,la expirarea termenului de valabilitate.

iul resurse umane coordoneazd cu conducerea
i, autoritdlile administraliei publice, in timita
emamentale gi non guvernamentale din Fra qi



14. CorespondenJa poate fi efectuata atat in formd scrisS, cdt gi prin intermediul mijloacelor
electronice.

15. Toli angajafii serviciului resurse umane dispun de dreptul la semndfurd, in limita
competenfelor atribuite.

16. Forma semndrii actelor poate fi olograft sau digitala.

III. Sarcinile debazd ale serviciului resurse umane

17. Sarcinile debazd ale serviciului resurse umane sunt:

o Gestionarea qi asigurarea dezvoltdrii profesionale a funclionarilor instantei
judecatoregti:

o Gestionarea gi asigurarea implementarii procedurii de evaluare a performanlelor
profesionale individuale a funcfionarilor instanlei j udecdtoreqti;

o Gestionarea qi asigurarea implementdrii procesului de motivare a personalului prin
diverse acfiuni, activitdli, analize gi programe de dezvoltare a personalului
(funclionarilor) instanf ei j udecdtoreEti ;

o Gestionarea gi asigurarea implementdrii procesului de sdndtate in muncd prin dotarea
cu echipamenful necesar Ei instruiri ce lin de tehnica securitalii;

o Organizarea Ei asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitAtii activitAtilor
de instruire, evaluare Ei motivare a personalului instanleijudecdtoregti;

o Organizarea gi asigurarea funcfionalitalii unui sistem eficient de informare si
comunicare internd gi externd cu implementarea metodelor moderne;

o Organizarea gi asigurarea raportdrii cu privire la realizarea sarcinilor si atributiilor
serviciului instruire, evaluare gi motivare de personal;

Alingerea obieclivelor serviciului resur.ge umane cu respectarea principiilor de trans;parenld,
rdspundere, economicitate, eficienla, eficacitate, legalitale, echitclte, etica ;i integritate;

o Elaborarea planului anual de acfiuni cu obiective al serviciului resurse umane;
o Elaborarea planului de istruire intemd;
o Raportarea privind realizdrii obiectivelor serviciului conform indicatorilor de

produs/rezultat;
o Controlul, monitorizarea qi raportarea riscurilor prin asigurarea elaborarii gi

acfrralizdrii re gi stru lu i ri scuri I or;
. Asigurarea funcfionalitalii mecanismului gi a regulilor de instruire, evaluare gi

motivare de personal;

P laniJicarea, coordonarea, organizarea, desfd;ura rea, mon itor iz area S i ev aluarea
rmplementdrii in cadrul sen,iciului a procedurilor de personal;

o Elaborarea regulamentului de organizare Ei func{ionare a serviciului resurselor
umane;



o Yizarea obiectivelor individuale ale funcfionarilor publici;
. Asigurarea dezvoltarii profesionale a personalului;
o Contribuirea la motivarea Ei menlinerea personalului;
o Acordarea asistenlei informafionale gi metodologice in domeniul resurselor umane;
o Participarea la realizarea procedurilor cu privire la ocuparea func{iilor in cadrul

instanfei de judecat6;

o Participarea la reahzarea procesului de integrare profesionald a noilor angajali in
cadrul instanlei de judecatd;

o Participarea la realizarea procesului de evaluare a performanlelor funcfionarilor din
cadrul instan{ei de judecatd;

o Yizarea figelor postului ale angaja{ilor.

Controlul asupra procesului de organizare q unui management eficienl al resur,selor
umqne in cadrul inslantei iudecdtoresli:

o Asigurarea completivitdtii procesului de proiectare a structurii organizatonce a

instanlei judecdtoreEti, a subdiviziunilor structurale a funcliilor qi a necesarului de

personal al acesteia;
. Asigurarea completivi6lii statului de personal in corespundere cu structura gi

efectivul-limitd al instanfei judecdtoreEti;

. Asigurarea acorddrii asistenlei informalionale Ei metodologice la elaborarea cadrului
normativ intern al instanjei judecdtoreqti;

. Asigurarea elabordrii, coordondrii, monitorizdrii qi implementdrii planului anual de
dezvoltare profesional6 a instanlei judecatoregti;

. Asigurarea monitorizarii implementdrii procedurii de evaluare a performanlelor
profesionale individuale funclionarilor instanfei judecdtoregti;

. Asigurarea evidenlei datelor gi documentelor cu privire la personalul autoritatii
publice;

o Asigurarea completivitafii Registrului funcliilor publice gi al func{ionarilor publici;
. Asigurarea monitorizdrii condiliilor psihologice de muncd in raport cu cerinlele Ei

standardele in domeniu cu elaborarea de mdsuri de imbundtalire a acestora;
. Asigurarea generalizd"ii informaliei cu privire la personal cu intocmirea rapoartelor

informative;
. Asigurarea preddrii in arhiv6, a materialelor ce {in de activitatea serviciului resurse

umane.

Asigurarea comunicdrii ,serviciultti resurse umane cu grefa secrelqriatului,
subrJiviziunile instan!ei, autoritalile publice, vizitalorii ;i cetalenii:

. Asigurarea conlucrdrii in echipa cu grefa secretariatului qi toate subdiviziunile din
cadrul instan[ei;

. Asigurarea controlului asupra corectitudinii gi completivitdlii confinutului
comunicatelor Ei anunfurilor de competenla subdiviziunii, care urrneazd, a fi remise
spre plasare pe pagina web a instanlei gi pagina cariere.gov.md;

. Asigurarea transparenlei gi facilitarea accesului func{ionarilor la dosarul personal.



IV. Drepturile func{ionarilor din serviciul resurse umane

18. Func{ionarul public din serviciul resurse umane in virtutea sarcinilor funclionale sunt in
drept:

o Sd participe la cursuri de instruire, conferinle, mese rofunde, ateliere de lucru, alte
evenimente similare cu acordul sau la indicatia conducerii Cu(ii de Apel Cahul gi

managerilor operalional i ;

o Sd intervind cu propuneri pentru realizarea mdsurilor de instruire la anumite tematici;
o Si solicite de la autoritdlile publice in limitele competentei informa{ii necesare pentru

exercitarea sarcinilor gi atribuliilor de serviciu qi alte drepturi specificate in
regulamentele entit6f ii publ ice;

o Sd inainteze propuneri conducerii instanlei de judecata cu privire la asigurarea
tehnico -materiala a serviciului;

o Sa participe la gedinlele operative care 1in de competenla serviciului;
. SA dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele instan{ei .

V. Organizarea activitl{ii serviciului resurse umane

19. Serviciul resurse umane este condus de Eef al secretariatului instanlei, responsab il de anaIiz6,,

monitorizarea, coordonarea, evaluarea gi raportarea activit6!ii subdiviziunii respective
reglementate in politicile, procedurile, regulamentele inteme, regulamentele Consiliului Superior
al Magistraturii ,

20. Pentru realizarea in mod corespunzdtor a activitalii serviciului resurse umane gef al
secretari atulu i instanle i r ealizeazd urmdtoarel e acf iun i organ i zatoric e :

Elaborarea regulamentului cu privire la organizarea gi func{ionarea serviciului
resurse umane;

Elaborarea Ei actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitdtii, stabilirea
obiectivelor gi acliunilor, identificarea necesifitii instruirii, identiflcarea gi evaluarea
riscurilor, intocmirea registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciul
resurse umane;

Asigurarea realizdrii corespunzdtoare a proceselor de lucru: elaborarea statului de
personal, realizarea prin coordonare a procesului de angajare, intocmirea proiectelor
actelor administrative. organizarea procesului de ocuparea a funcliei prin concurs,
organizarea petrecerii perioadei de probd, evidenla timpului de muncd, intocmirea
tabelului de pontaj, gestionarea dosarului personal, evidenJa persoanelor supuse



militar, acordarea suportului.metodologic in procesul de evaluare a preformanfelor

individuale, elaborarea fiqelor de post;

. Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instanfei, autoritdlile publice, justifiabilii,
vizitatorii:'

o Asigurarearealizdrii instruirii in scopul ridicarii nivelului de cunoEtin{e;

. Asigurarearealtzirii procesului de raportare a activitdtii serviciului;

o Asigurarea evaludrii profesionale ale funclionarului din subdiviziune;

21. Specialistul principal din serviciul resurse umane indeplinegte atribufiile conform statului de

personal, fiqei de post, cadrului normativ na{ional, cadrului normativ intern al Cu(ii de Apel

Cahul gi Consiliului Superior al Magistraturii.

22.La indicalia pregedintelui Curfii de Apel Cahul, specialistul principal al serviciului resurse

umane exerciti gi alte atribu{ii care lin de competenla entitdlii publice in condiliile cadrului

normativ legal.

23. insarcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in

acest sens.

24. in cazul lipsei motivate al specialistului principal din serviciul resurse umane, sarcinile

acestuia, sunt efectuate de cdtre un alt specialist din cadrul instanfei, numit de cd.tre preEedintele

instanlei prin act administrativ.

VL Responsabilitateaserviciuluiresurseumane

25. Specialistul principal al serviciului resurse umane in exercitarea sarcinilor este responsabil
de;

o Organizarea rafionald a timpului de muncd;
. Respectarea drepturilor Ei liberta{ilorjustiliabililor, vizitatorilor;
o Respectarea disciplinei de muncd;
o Pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal Ei informafiei

confiden{iale pe care le prelucreaza in lirnita competenfei;
. Respectarea normelor de etica gi conduita.

26. Specialistul principal al serviciului resurse umane poartd rdspundere pentru neexecutarea in
termen a insdrcindrilor ce le revin qi executarea necorespunzdtoare a sarcinilor.

27, Specialistul principal al serviciului resurse umane este obligat sd efectueze activitatea sa in
strictd conformitate cu legislafia in vigoare.



28. Specialistul principal al serviciului resurse umane poart6 rdspundere disciplinard conform

cadrului normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin precum Ei

pentru asigurarea neconformitalii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incdlcarea

altor indatoriri de serviciu.

29. Specialistul principal al serviciului resurse umane poartd rdspundere materiald personald

pentru integritatea gi siguranla bunurilor materiale, calculatorului gi echipamentului din birou, pe

care il ulilizeazd la executarea obligafiunilor de serviciu.

30. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea serviciului resurse umane cu scopul

de a-i impune o executare necorespunzdtoare a sarcinilor qi atribuliilor acesteia.

VII. Dispozi{ii finale

3l. Prezentul regulament este intocrnit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire Ia

organizarea gi funcfionarea subdiviziunilor structurale ale instanfelor judecdtoreEti initiat Ei

realizat de catre serviciul audit intern din cadrul Agen{iei de Administare a Instanfelor

Judecitoreqti.

32. Regulamentul se aprobd prin ordinul pregedintelui Cu4ii de Apel Cahul Ei este valabil pind

la aprobarea unui nou regulament.

Intocmit: $ef al secretariafului instanlei HANTEA Svetlana


