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REGULAMENT - cadru g #
al subdiviziunii resurse umane al IMSP Centrul de Sinitate Cimislia

I. Dispozitii generale

. Prezentul Regulament-cadru stabileste modul de organizare si functionare a
subdiviziunii resurse umane din institutiile medicale.

. Subdiviziunea resurse umane contribuie la eficientizarea activitdtii institutiei prin
implementarea politicilor si procedurilor in lucrul cu personalul.

. Subdiviziunea resurse umane se subordoneazd nemijlocit Sefului IMSP Centrul
de Sanatate Cimislia,

. Prin derogare de la prevederile pet. 3 din prezentul Regulament, subdiviziunea
TeSUrse umane nu se instituie in institutiile medicale cu un efectiv-limitd mai mic
de 10 unitati de personal. in acest caz atributiile in domeniu sunt delegate unui
salariat din cadrul institutiei medicale,

. Structura si numarul de unitati al subdiviziunii resurse umane se stabilesc de
Seful IMSP CS Cimislia cu recomandarile prezentului Regulament luandu-se in
consideratie volumul si complexitatea atributiilor, se coordoneazi cu Directia
politici in managementul personalului medical a Ministerului Sanatatii si se
aproba de catre fondator in modul stabilit.

. Subdiviziunea resurse umane dispune de.stampild ce va fi aplicatd pe actele de
competentd, prin respectarea dispozitiilor legale.

. Modul de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane in IMSP CS
Cimislia se stabileste prin Regulamentul subdiviziunii resurse umane, elaborat in
conformitate cu prezentul Regulament-cadru, alte acte legislative si normative in
vigoare si aprobat de Seful IMSP CS Cimislia prin act administrativ.

. In activitatea sa subdiviziunea resurse umane se célduzeste de actele normative si
legislative in vigoare, Regulamentul de organizare si functionare a IMSP CS
Cimislia , prezentul Regulament, de indicatiile i recomandarile Directiei politici
in managementul personalului medical, ordinile §i dispozitiile conducétorului
institutiei.

I1. Scopul si atributiile subdiviziunii resurse umane

Subdiviziunea resurse umane are scopul de a contribui la realizarea misiunii s
obiectivelor institutiei medicale - prin promovarea si implementarea unui
management eficient al resurselor umane in cadrul IMSP CS Cimislia .

10. Subdiviziunea resurse umane are urmatoarele atributii:



a) elaborarea regulamentuly; subdiviziunii resurse umane, obligatiunilor de
functie a salariatilor subdiviziuni; resurse umane si regulamentului intern aj
Institutiei; o

b) participarea la elaborareg contractului colectiy de muncs;

¢) participarea |a elaborarea statului de personal a subdiviziunilor si
organigramei institutiei;

d) oferirea suportului informational si metodologic sefilor de subdiviziuni a
elaborarea obligatiunilor de functie a salariatilor institutiei;

e) planificarea, organizarea i monitorizarea procedurilor de personal;

f) elaborarea procedurilor de personal cuy privire la planificarea resurselor
umane, recrutarea si selectarea candidatilor pentry functiile/posturile de muncs
vacante, angajarea si integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea,
motivarea, promovarea in functie, dezvoltarea profesionala, sanctionarea si
eliberarea personalului; ,

g) elaborarea proiectelor de decizii si perfectarea documentelor necesare cy
privire la selectarea, angajarea si integrarea noilor angajati, remunerarea,
stimularea, motivarea, promovarea in functie, dezvoltarea profesionala,
atestarea, sanctionarea, transferarea si eliberarea personalului;

h) identificarea necesitdfilor de instruire g personalului, participarea la
planificarea  procesului  de educatie  continug, negocierea  cu
prestatorii serviciilor de instruire a conditiilor de organizare si continutul
cursurilor de instruire, organizarea activititilor de dezvoltare profesionala,
evidenta datelor referitoare la instruirea personalului;

1) consultarea personaluluj institutiei in probleme ce tin de aplicarea prevederilor
legislatiei muncii, procedurile de personal, relatiile de muncs etc.;

J) participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul din
institutie; }

k) completarea formularelor statistice privind personalul din institutie, evidenta
tipurilor de concedii oferite personalului, evidenta persoanelor supuse
serviciului militar, realizarea actiunilor privind primirea, activarea si
dezactivarea politelor de asigurare obligatorie de asistentd medicald pentru
colaboratorii institutiei;

1) efectuarea controlului asupra realizarii deciziilor conducerii cu privire la
personal, formularea propunerilor pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

m)intocmirea dosarelor personale pentru toti angajatii institutiei;

n) evidenta, péstrarea si completarea carnetelor de munca;

0) completarea rubricii cu privire la stagiul de munca in certificatul de concediy
medical;

p) eliberarea, la cererea scrisi a colaboratorilor, a certificatelor cu privire la
datele lor personale;

q) participarea la elaborarea nomenclatorului dosarelor institutiei;

r) prezentarea conducerii a notelor informative cu privire la personal, predarea in
arhivd a materialelor ce tin de activitatea subdiviziunii resurse umane,
conform nomenclatorului aprobat pe institutie;

s) examinarea si avizarea proiectelor de acte normative cu privire la lucrul cu
personalul din domeniul resurse umane;



si analiza, in conditiile legji, a informatiei oy privire la personal, elaborareg
rapoartelor respective pentru conducereg institutie, Directia politic; 15
Mmanagementul personalu]y; medical §i organele de statistic;

u) selectarea $i pregitirea materialelor pentry mentionarea colaboratorijor
institutiei, ‘

I1I. Drepturile subdiviziunij resurse umane

11.Subdiviziuneg résurse umane are dreptul la:

a) exercitarea in subdiviziunj a controlului asupra respectarii legislatie; muncij,
regulamentylyj intern, deciziilor conducerij institu;iei medico-sanitare privitor
la personal;

b) solicitarea, in conditiile legii, de |a subdiviziunile institutiei a informatiei S
altor documente, necesare pentru exercitarea atributiilor ce 7 revin;

¢) colaborarea ¢y serviciile resurse umane din alte autoritati, instituii
organizatii in scopul studierij experientei in  domeniy] Mmanagementu]uj
resurselor umane:;

d) colaborarea cy organizatii sindicale sl cu alte asociatii profesionale, legal
constituite;

e) participarea |a cursuri de instruire, conferinte, seminare s1 mese rotunde,
organizate in tarj i peste hotare, cu subjecte ce tin de managementul
resurselor umane, elaborarea gi implementarea procedurilor de personal,
aplicarea corects a prevederilor legilor si altor acte normative, perfectarea
documentelor ce tin de lucrul cy personalul etc.;

IV, Responsabilitﬁtile si obligatiunile subdiviziunii resurse umane

12.Subdiviziunea resurse umane este responsabila pentru:

a) respectarea stricti g prevederilor prezentulu; Regulament, legislatiei muncij s
altor acte normative ce reglementeazi lucrul cy personalul;

b) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane Si
elaborarea propunerilor de inlaturare a lor;

¢) verificarea informatiilor in baza carora se iau decizij i se aproba acte
administrative cy privire la personal;

d) actionarea promptd si fard tergiversari in cazurile de incilcare a drepturilor
angajatilor din institutie in cadru] raporturilor de munc;

e) participarea obligatorie la instruirile in domeniu organizate de citre Ministerul
Sanatatii.

f) Asigurarea transparentei in procesul de angajare a personalului, inclysiv
plasarea pe pagina web a institutiei medicale 4 functiilor vacante



V. Structura organizatoricii a Subdiviziunii si cerintele fati de post
13.Subdiviziunea prezints urmatoarea structurd organizatorica:

a) Denumirea subdiviziunij

@umérul de salariati Denumirea subdiviziunij
ina la 500 | Serviciu
500 si mai mult | Sectie

b) Numarul de functii in subdiviziune
Numadrul de salariati f Functii in subdiviziune
pind la - 50 | 0,25 inspector
51-100 J 0,25-0,5 inspector
& : 101 - 150 J 0,5-0,75 inspector
151 - 200 | 0,75-1,0 inspector
Nota:

In cazurile cind numarul unitafilor §i structura, prevazute de prezentul
regulament, conduce la micsorarea numdrului de unitdti aprobate si modificarea
structurii, numarul de unitati si structura se vor pastra conform schemei de incadrare
aprobata pani la emiterea prezentului regulament.

T T

O unitate de inspector coordonator se introduce in marime de 50% din numarul
total de inspectori.

O unitate de sef subdiviziune se introduce in institutiile cu 400 si mai mult de
salariafi in loc de o functie de inspector.

In institutiile din subordinea Ministerului Sanatatii, Spitalele raionale si
municipale, Centrele Medicilor de Familie, Asociatiile Medicale Teritoriale unitatea
de sef subdiviziune se poate introduce de la 200 salariati.

14.Angajarea personalului in cadrul subdiviziunii se face prin emiterea actului
administrativ al directorului, cu respectarea conditiilor, in functie de specificul
postului (ex. studii, vechime in munca, cazier judiciar).

I5.Cerinte minime fata de functiile din subdiviziune

Denumirea functiei Conditii minime

- detine cetitenia Republicii Moldova;

- studii superioare de licenta in domeniul
Managementului resurselor umane, juridic, alte

Sef subdiviziune domenii;

- minim 5 ani de experienta profesionala in
domeniu;

- abilitéti de utilizare al calculatorului.

- detine cetdtenia Republicii Moldova;

- studii superioare de licentd in domeniul
Managementului resurselor umane, juridic, alte

Inspector i
pd tor/ rior domenii;
ordonator/supe e ; B . o B
e P - minim 3 ani de experientd profesionald in
domeniu;

- abilitéfi de utilizare al calculatorului




- detine cetdenia Republicii Moldova;
Inspector - studii medii de specialitate;
-_abilitéti de utilizare al calculatorului.

VI. Organizarea activitatii salariatilor subdiviziunii resurse umane

16.Pentru executarea functiilor si atributiilor sale salariatii subdiviziunii trebuie s3

dispuna de birou de lucru, dotat cu sistem de alarma sau posibilitati de sigilare,
dotat cu :

a) mese de lucru;

b) scaune;

¢) telefon/fax;

d) calculator cu acces la internet, imprimantd, xerox;

e) safeu metalic (pentru pastrarea carnetelor de munca);
f) dulapuri.

VIIL. Dispozitii finale
17.Salariatii subdiviziunii sunt obligati sd cunoasca, si respecte si sd aplice
prevederile prezentului regulament,

18.Neindeplinirea in condifii corespunzitoare si la termenele stabilite a
obligatiunilor prevazute 1in prezentul regulament, de citre salariati, se
sanctioneaza administrativ, conform legislatiei in vigoare.

19.Prezentul Regulament poate fi completat sau modificat ori de céte ori vor apérea
modificéri a actelor normativ-legale in domeniu.



