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I. DISPOZITII GENERALE
1.1. Prezentul Regulament reglementeaza modul de organizare si functionare a Sectiei Resurse
Umanea Colegiului Politehnic Balti (in continuare Colegiu).
1.2. Sectia Resurse Umane a Colegiului are misiunea de a contribui la eficientizarea activitatii
institutiei prin implementarea politicilor, procedurilor moderne si reglementarilor legislative in
vigoare in activitatea de management a resurselor umane cu folosirea eficienta a resurselor umane
profesioniste, Tn concordantd cu asigurrea satisfacerii necesitatilor Colegiului prin implementarea
corecta a legislatiei Tn vigoare.
1.3. Sectia Resurselor umane se instituie ca subdiviziune interioard autonoma, care se subordoneaza
directorului Colegiului.

Il. RELATIILE CU STRUCTURILE COLEGIULUI
2.1 Sectia Resurselor umane are relatii cu toate structurile din colegiului si cu alte structuri externe
dupa cum urmeaza:
a) lerarhice: de subordonare - directorului colegiului;
b) functionale: cu toate subdiviziunile Colegiului;
c) de coordonare:
-interne: directorii adjuncti , sefii sectiilor, cadrele didactice, dirigintii, Sectia finante si
evidenta contabild, alte subdiviziuni ale Colegiului;
-externe: Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Muncd; Departamentul de Statistica,
Centrul de Medicina Publica, Inspectoratul de Stat al Muncii, Casa Nationald de Asigurari
Sociale, Casa Nationala de Asigurari in Medicina, alte institutii si organizatii locale si
nationale.

I1l. ATRIBUTIILE SECTIEI RESURSE UMANE
3.1. Sectia Resurse Umane este o subdiviziune functionald a Colegiului direct subordonat i
Directorului, indeplinind, Tn principiu, activitdtile de personal, statistica muncii si de organizare a
activitatii de personal. Tn cadrul Serviciului, gestiunea resurselor umane se realizeaza in mod separat
pentru personalul didactic si pentru personalul non-didactic.
3.2. Sectia Resurse Umane are urmatoarele atributii de baza:
a) participa la elaborarea politicilor de personal, in special, la proiectarea structurilor organizationale
ale Colegiulu;
b) elaboreazd, Tn baza legislatiei muncii, a procedurilor de personal cu privire la recrutarea si
selectarea candidatilor pentru locurile de munca vacante, angajarea si integrarea noilor salariati i
eliberarea personalului;
C) intocmeste dari de seama statistice si alte forme de raportare referitor la structura organizatorica,
drepturile salariale, vechimea Th muncé, in limita documentelor si informatiilor detinute;
d) comunicd, de cate ori este necesar, Agentiei Nationale de Ocupare a Fortei de Munca a locurilor
vacante existente la moment in Colegiu;
e) consulta conducerea Colegiului in probleme ce tin de aplicarea prevederilor legislatiei muncii, de
procedurile de personal,
f) monitorizeaza conditiilor de muncd ale personalului, elaborédnd, dupa caz, propuneri de
Tmbunatatire a lor;
h) participa la procesul de solutionare a litigiilor ce tin de personalul Colegiului;



i) elaboreaza pentru organele de conducere a Colegiului proiecte de decizii (ordine, dispozitii) si
perfecteazd documentelor necesare cu privire la angajarea si integrarea noilor salariati, acordarea
concediilor, deplasarile de serviciu;
J) Intocmeste grafice privind concediile de odihnd, in colaborare cu subdiviziunile colegiului;

1) actualizeaza modificdrile Tn salarizare, a sporului pentru vechime Tn munca, cand este cazul;, m)
stabileste drepturile pentru concedii de bold, de maternitate;

0) prezentd la ANOFM evidenta nominala a noilor angajati si a celor concediati sau decedati;

p) monitorizeaza respectarea disciplinei de munca de catre salariatji.

IV. DREPTURILE SECTIEI RESURSE UMANE
4.1.Sectia resurse umane are dreptul:
a) sa exercite, Tn cadrul Colegiului, controlul asupra respectarii legislatiei muncii (inclusiv a
disciplinei de muncad), deciziilor (ordinelor si dispozitiilor) organelor de conducere ale Colegiului;
b) sa solicite, Tn conditiile legii, de la subdiviziunile interioare a Colegiului informatii si alte
documente necesare pentru exercitarea atributiilor ce i revin;
C) sa exercite alte drepturi prevazute de actele normative locale (Regulamentul intern al CPB,
contractul colectiv de muncd) si legislatia Republicii Moldova.

V. RESPONSABILITATEA SECTIEI RESURSE UMANE
5.1. Sectia Resurselor Umane este responsabila pentru:
a) respectarea stricta in Colegiu a legislatiei Tn vigoare si a altor acte normative, care reglementeaza
activitatile subdiviziuni;
C) realizarea consecventa a activitatilor Sectiei Tn baza principiilor de obiectivitate, apreciere dupa
merit, oportunitati 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 (ordine, dispozitii) cu privire
la domeniile de activitate;
f) perfectarea corecta a documentatiei pe domeniul de activitate.
Specialistului serviciul personal trebuie sa 1i corespunda urmatoarelor criterii: studii, Tn domeniu;
cunostinte referitoare la managementul resurselor umane, legislatia civild, a muncii; abilitati
manageriale de a planifica,organiza, motiva, a controla, a lucra cu informatia, a comunica eficient
(oral siin scris), a aplana situatii de conflict, a negocia, a forma si a lucra in echipa, a utiliza mijloace
tehnice de birou; atitudini: responsabilitate, respect faid de oameni, receptivitate, obiectivitate,
loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

VI. DISPOZITII FINALE
7.1. Prezentul Regulament intrd Tn vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de Administratie.
Modificarea si completarea Regulamentului poate avea loc in situatia modificarii cadrului legal
aferent, respectand aceeasi procedurd ca si aprobarea acestuia.



