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Presedintele interimar al J ude!/cété;iei Orhei
!

Verofiica CUPCEA
REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI RESURSE UMANE
L Dispozitii generale
1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului Resurse Umane stabileste modul de

organizare si functionare a Serviciului resurse umane, misiunea, sarcinile de baza si atributiile
acesteia,relatiile cu subdiviziunile din cadrai instantei, cat si cu alte autoritati publice. (in continuare
serviciul RU).

2. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii [Ir'.514-X11I din 06
iulie1995 privind organizarea judecatoreascd, Legii nr.158- XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public, Legii nr.133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter
personal, Hotararii Guvernului nr.201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.158-X V1 din 04 ulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, precum si Statului
de personal al instantei.

3. Serviciul RU este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al secretariatului,
responsabild de organizarea, planificarea, coordonarea, desfasurarea, controlul, monitorizarea si evaluarea
implementdrii procedurilor de personal in instanta judecatoreasca. Serviciul isi desfasoard activitatea in
colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instantei. In activitatea sa serviciul RU se calauzeste de
Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, de hotararile Parlamentului, hotararile si
ordonantele Guvernului, cadrai normativ intern aprobat de catre Consiliul Superior al Magistraturii sl
instanta de judecatd, actele administrative si indicatiile managerului instantei, precum si de prezentul
Regulament.

4. Activitatea serviciului RU se desfigoard in conformitate cu Planul anual de actiuni al J udecatoriei
Orhei, Planul anual de actiuni al serviciului Resurse Umane, alte acte administrative aprobate de
Presedintele Judecitoriei Orhei, precum si conform prezentului Regulament. )

5. Activitatea serviciului RU se bazeaza pe urmitoarele principii: legalitate - ceea ce presupune ca,
in toate actiunile angajatii serviciului RU sunt obligati sa respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile
constitutionale si fundamentale ale angajatilor, in corespundere cu Declaratia Universald a Drepturilor
Omului, Conventia Europeand pentru Apiararea Drepturilor Omului si a Libertitilor Fundamentale,
Constitutia Republicii Moldova, alte acte legislative si normative in vigoare;profesionalism - angajatii
directiei RU au obligatia si-si indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta
si corectitudine, aplicand experienta si abilitatile dobandite;integritate morala - functionatii directiei RU
trebuie sa aibd un comportament care si asigure onéstitatea si integritatea exercitarii
functiei;confidentialitate - determina obligatia functionarului serviciului RU de a garanta prelucrarea,
utilizarea,securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor previzute de lege, prin
nedivulgarea lor unor terte persoanc; respect - functionarii serviciului RU sunt obligati ca aibd un
comportament onorabil si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegi, subordonatii, alte



persoane atat in exercitarea functiei, cat si in afara acestora, precum si sa respecte institutiile statului,
valorile sociale si normele deontologice.

1. Misiunea, sarcinile de baza si structura serviciului Resurse Umane

6. Misiunea serviciului RU este de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale autorititii
publice prin promovarea si implementarea unui management eficient al resurselor umane in cadrul
Judecitoriei Orhel. ‘ :

7. Sarcinile de baza ale serviciului RU sunt:

. Elaborarea, promovarea si implementarea regulamentelor privind organizarea si functionarea
serviciului, planurilor de activitate, si a obiectivelor individuale ale functionarilor;

e Dezvoltarea controlului intern managerial prin identificarea si evaluarea riscurilor asociate
obiectivelor/activitatilor de bazi; implementarea si realizarea in toate functiile/procesele de bazi a
activitdtilor de control preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-post); finere a un registru aj
riscurilor, precum si elaborarea unor descrieri grafice si/sau narative ale proceselor de baza.

o Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectuarii lucrarilor de administrare a personaiului
prin planificare, coordonare, organizare,'desféwfare, monitorizare si evaluare a implementdrii in instanta
Judecidtoreascd a procedurilor de personal inclusiv prin proiectarea si organizarea functiilor/posturilor,
asigurarea necesarului de personal, dezvoltarea profesionald a personalului, motivarea si mentinerea —
personalului, sdndtatea in munci, organizarea si asigurarea masurilor privind respectarea regimului secret;
preintampinare a accesului neintemeiat la informatiile atribuite la secret de stat;

° Organizarea procesului de arhivare;

e Evaluarea gradului de realizare a masurilor, inclusiv performanta, calitatea proceselor/actiunilor
intreprinse sau rezultatelor obtinute pe componenta documentare si arhivare;

. Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectudrii lucrarilor de acordare a asistentei
informationale i metodologice in domeniu;

. Organizarea, monitorizarea si controlul proceselor de comunicare si informare interni;

o Realizarea, monitorizarea §i controlul proceselor de informare st comunicare externi conform
competentei cu autoritatile publice, instantele de acelasi nivel si ierarhic superioare, vizitatorii $i cetitenii.

8. Serviciul RU este o subdiviziune structurali a serviciului administrativ al instantei judecatoresti.
Numarul personalului serviciului RU se stabileste conform schemei de incadrare.

9. Conform statelor de personal, serviciul RU este constituit din: -
. Sef serviciu;

° Specialist principal;

Toti colaboratorii serviciului RU sunt functionari publici, supusi reglementarilor Legii II".158-X V1 din 4
tulie 2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.

10. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a sefului
serviciului RU si a colaboratorilor serviciului se efectueazi prin actul administrativ al Presedintelui
instantei.

. intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul RU intretine corespondentd cu conducerea
Instantei,subdiviziunile structurale ale instantei, autoritatile administratiei publice, in limita competentei
atribuite, organizatii si institutii guvernamentale si non guvernamentale din tara si de peste hotare.

12. Corespondenta poate fi intretinuta att in forma scrisd, cat s prin intermediul mijloacelor
electronice.



13. Seful serviciului RU dispune de dreptul la semnatura, in limita competentelor atribuite.
14. Forma semnirii actelor poate fi olografa sau digitala.

I1I. Sarcinile serviciului resurse umane

15. Sarcinile de baza ale serviciului RU sunt:
. Gestionarea si asigurarea dezvoltarii profesionale a functionarilor instantei judecatoresti;
. Gestionarea si asigurarea implementdrii procedurii de evaluare a performantelor profesionale

individuale a functionarilor instantei judecitoresti;

. Gestionarea si asigurarea implementarii procesului de sanitate in munca prin dotarea cu
echipamentul necesar si instruiri ce {in de tehnica securitatii;

. Organizarea si asigurarea controlului asupra corectitudinii si veridicitatii activitatilor de instruire,
evaluare si motivare a personalului instantei judecitoresti;

Organizarea $i asigurarea functionalititii unui sistem eficient de informare si comunicare interna si externa
cu implementarea metodelor moderne;

1Vv. Organizarea activititii Serviciului RU

16. Serviciul RU este condus de un sef, persoana responsabila abilitatd sa asigure managementul
eficient al performantei serviciului prin analiza, monitorizare, coordonare, evaluare si raportare a activitatii
reglementatd in totalitatea politicilor, procedurilor, ~cadrul normativ intern, procesele si
activitatile realizate, pentru a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabila a activititii subdiviziunii
privind atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

17. Seful serviciului RU se subordoneaza Presedintelui instantei,vicepresedintelui instantei, sefului de
secretariat al instantei.

18. Sarcinile si atributiile sefului serviciului RU sunt:

1. Atingerea obiectivelor serviciului. RU cu respectarea principiilor de transparenta,
rispundere,economicitate, eficienti, eficacitate, legalitate, echitate, etica si integritate;

- raportarea sistematica privind atingerea obiectivelor serviciului in baza indicatorilor de
produs/rezultat;

- controlul, monitorizarea si raportarea riscurilor prin asigurarea elabordrii i actualizdrii anuale a
Registrului riscurilor;

- asigurarea credrii si administrarii bazei de date computerizatd privind functiile si personalul
instantei judecatoresti;

- asigurarea functionalitatii mecanismului si a regulilor de instruire, evaluare de personal;
- elaborarea planului anual de actiuni al directiei;

- asigurarea realizarii procesului de raportare cu privire la realizarea sarcinilor si atributiilor
Directiei.

2. Planificarea, coordonarea, organizarea, desfisurarea, monitorizarea si evaluarea
implementirii in cadrul serviciului a procedurilor de personal:

- elaborarea regulamentului de organizare si functionare a serviciului;

- asigurarea dezvoltdrii profesionale a personalului;



- contribuirea la motivarea si mentinerea personalului;
- acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul resurseior umane;
- participarea la realizarea procesului de integrare profesionald a noilor angajati in cadrul serviciului;

- participarea la realizarea procesului de evaluare a performantelor functionarilor din cadrul
serviciului;

3. Controlul asupra procesului de organizare a unui management eficient al resurselor umane
in cadrul instantei judecitoresti;

- asigurarea completivitatii procesului de proiectare a structurii organizatorice a instantei
Jjudecitoresti, subdiviziunilor structurale a functiilor si a necesarului de personal al acesteia;

- asigurarea completivitatii statului de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita al
instantei judecétoresti;

- asigurarea acorddrii asistentei informationale si metodologice la elaborarea cadrului normativ
intern al instangei judecatoresti; ‘

- asigurarea elaborarii, coordondrii, monitorizirii si implementirii planului anual de dezvoltare
profesionala a Judecatoriei Orhei;

- asigurarea monitorizarii implementdrii procedurii de evaluare a performantelor profesionale
individuale functionarilor instantei judecitoresti;

- asigurarea evidentei datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice;
- asigurarea completivitatii Registrului functiilor publice si al functionarilor publici;

- asigurarea monitorizarii conditiilor psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in
domeniu cu elaborarea de masuri de imbunatitire a acestora;

- asigurarea generalizarii informatiei cu privire fa personal cu intocmirea rapoartelor informative;
- asigurarea predarii in arhiva a materialelor ce tin de activitatea subdiviziunii resurse umane.

4. Asigurarea comunicirii serviciului RU cu grefa secretariatului, subdiviziunile
instantei,autoritatile publice, vizitatorii si cetitenii:

- asigurarea controlului asupra corectitudinii §i completivitatii continutului raspunsurilor
circularelor,petitiilor, interpelarilor, notelor informative parvenite spre executare;

- asigurarea conlucridrii in echipa a colaboratorilor serviciului cu grefa secretariatului si toate
subdiviziunile din cadrai instantei;

- asigurarea controlului asupra corectitudinii si completivitatii continutului comunicatelor $1
anunturilor de competenta subdiviziunii, care urmeazi a fi remise spre plasare pe pagina web a instantei s
pagina cariere.gov.md;

- asigurarea transparentei si facilitarea accesului functionarilor la dosarul personal.

19. Seful serviciului RU este asistat de un specialist principal, care indeplineste toate indicatiile
adresate direct.

20. In lipsa sefului serviciului RU, functiile acestuia sunt indeplinite de catre specialist principal,dupa
caz in baza actului administrativ (ordinului) al Presedintelui instantei.

21. Colaboratorii serviciului RU indeplinesc sarcinile stabilite conform Statului de personal, Fisei de
post,cadrului normativ national, cadrului normativ intern al Judecatoriei Orhei si Consiliului Superior ai
Magistraturii.



vy

22. La indicatia conducerii instantei, colaboratorii serviciului RU exercita si alte atributii care tin de
competenta entitdtii publice in conditiile cadrului normativ in vigoare.

23. insircindrile se executa individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest
sens.
24. in cazul absentei indelungate a colaboratorului serviciului de la locul de muncd (deplasare,

concediu,boala, etc), sarcinile acestuia, se transmit unui alt colaborator in baza ordinului Presedintelui
instantei.

25. Colaboratorii serviciului RU in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sunt responsabili de
organizarea rationala a timpului de munca, respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor,vizitatorilor,
cetdtenilor, respectarea disciplinei de munca, pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal

si informatiei confidentiale pe care le prelucreaza in limita competentel, respectarea normelor deontologice
precum si sporirea competentei profesionale.

26. in cadrul serviciului RU se organizeazi periodic sedinte de lucru pentru examinarea problemelor
aparute in procesul de realizare a obiectivelor entitatii publice.

27. Colaboratorii serviciului RU in virtutea atributiilor functionale sunt in drept sé:

° participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente similare
cu acordul si/sau la indicatia conducerii instantei si managerilor operationali;

e solicite de la autoritatile publice in limitele competentei informatii necesare pentru exercitarea
sarcinilor si atributiilor de serviciu si alte drepturi specificate in regulamentele entitatii publice.

28. Solutionarea divergentelor aparute intre colaboratorii serviciului RU in procesul de exercitare a
sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta sefului serviciului nominalizat.

29. Functionarii serviciului RU pentru incilcarea indatoririlor de serviciu poartd rdspundere
disciplinara conform cadrului normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin,
precum si pentru asigurarea neconformitatii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incalcarea
altor indatoriri de serviciu.

30. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea serviciului RU cu scopul de a-i impune o
executare necorespunzatoare a sarcinilor si atributiilor acestuia.






