APROBAT;

Prin dispozitia nr. 0<?

din

CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI RESURSE UMANE AL JUDECATORIEI CIMISLIA

I. Dispozitii generale
1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Resurse Umane
din cadrul Judecatoriei Cimislia (SRU), misiunea, sarcinile de baza si atributiile acesteia, relatiile cu
subdiviziunile din cadrul instantei, cat si cu alte autoritati publice.

2. Regulamentul este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 514-X111 din 06 iulie 1995
privind organizarea judecatoreasca, 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-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
Regulamentului cu privire la ordinea interna a Judecatoriei Cimislia. Regulamentului cu privire la
organizarea si functionarea secretariatului Judecatoriei Cimislia, precum si Statului dc personal al
instantei.

3. SRU este o subdiviziune structurala a serviciului administrativ al secretariatului, responsabila de
organizarea, planificarea, coordonarea, desfasurarea, controlul, monitorizarea si evaluarea
implementarii procedurilor de personal In instanta judecatoreasca. Serviciul isi desfasoara activitatea in
colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instantei. Tn activitatea sa SRU se calauzeste de
Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, de hotararile Parlamentului, hotararile si
ordonantele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de catre Consiliul Superior al Magistraturii si
instanta de judecata, actele administrative si indicatiile managerului instantei, precum si de prezentul
Regulament.

4. Activitatea SRU se desfasoara in conformitate cu Planul anual de actiuni al instantei, Planul anual
de activitate al instantei, Planul anual de actiuni al Servicul Resurse Umane, alte acte administrative
aprobate de Presedintele instantei, precum si conform prezentului Regulament.

5. Activitatea SRU se bazeaza pe urmatoarele principii:

legalitate - ceea ce presupune ci, in toate actiunile angajati SRU sunt obligati si& respecte cu
strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale angajatilor, Tn corespundere cu
Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia Europeana pentru Apararea Drepturilor Omului
si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte legislative si normative in
vigoare;

profesionalism - angajati  SRU au obligatia si-si indeplineasca atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta si corectitudine, aplicAnd experienta si abilitatile dobandite;

integritate morald - functionarii SRU trebuie si aibd un comportament care s asigure onestitatea si
integritatea exercitarii functiei;



confidentialitate - determina obligatia functionarului SRU de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor si a informatiilor obtinute Tn exercitarea atributiilor prevazute de lege, prin
nedivulgarea lor unor terte persoane;

respect - functionarii SRU sunt obligati ca aiba un comportament onorabil si politicos in relatiile cu
alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane atat in exercitarea functiei, cat si in afara
acestora, precum si sa respecte institutiile statului, valorile sociale si normele deontologice.

Il. Misiunea si sarcinile de baza ale Serviciului Resurse Umane
6. Serviciul resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale
autoritatii publice prin promovarea si implementarea unui management eficient al resurselor umane n
cadrul Judecatoriei Cimislia.

7. SRU are urmatoarele sarcini de baza:

1) Asigurarea procesului de implementare si promovare a politicii si procedurilor de personal Tn
domeniul recrutarii, selectarii si integrarii profesionale a personalului din cadrul Judecatoriei Cimislia,
prin:

Asigura totalitatea etapelor si procedurilor incluse Tintr-un proces continuu si sistematic:
planificarea necesarului de personal, identificarea posturilor, functiilor vacante, publicitatea,
preselectia in baza documentelor, selectarea, luarea deciziei de alegere a candidatului potrivit,
numirea Tn post, functie si integrarea angajatului;

Asigura obiectivitatea si transparenta rezultatelor evaluarii activitatii functionarilor publici care
sint obligatorii pentru luarea deciziilor cu privire la repartitia adecvata pe posturi de munca,
functii, conferirea gradelor de calificare, promovarea Tn functie, remunerarea muncii, dezvoltarea
profesionala, formarea rezervei de conducatori, stimulari, sanctiuni disciplinare etc.;

Asigura integritatea procesului de dezvoltare profesionala a functionarilor publici ce se va obtine
prin promovarea si aplicarea consecventa a ciclului de instruire continua, sistematica si
planificata;

- Asigura politica cu privire la cariera profesionala a functionarilor publici, procedurile de avansare
in grad de calificare, promovare in functie, tratarea nediscriminatorie, echitabila a fiecarui
functionar public, conform rezultatelor evaluarii activitatii lui;

Duce evidenta sistemul informational unic sa functioneze eficient cu date veridice, verificate in
baza buletinului de identitate, carnetului de munca, livretului militar, actelor de studii, a
certificatelor privind cursurile de perfectionare, sa asigure confidentialitatea datelor cunoscute in
procesul de lucru inclusiv cele cu caracter personal si sa permita fiecarui angajat sa ia
cunostintd numai de datele personale;

2) Coordonarea, organizarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din cadrul instantei judecatoresti:

- Asigura implementarea corecta a procesului de evaluare prin oferirea asistentei informationale si
metodologice tuturor factorilor implicati, din cadrul Judecatoriei Cimislia;

- Acorda ajutor metodic in procesul de implementare a procedurii de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din instanta;

- Pune la dispozitie evaluatorului materialul monitorizat in perioada supusa evaluarii;

- Urmareste evidenta si pastrarea documentelor (ordine, fise de atestare, evaluare, anchete, etc.)
privind arganizarea atestarii, stabilirea calificarii si evaluarea performantelor;

- Coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale
individuale:

- Vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta a functionarilor publici;



3) Asigurarea procesului de desfasurare a procedurii disciplinare pentru colaboratorii din cadrul

Participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse de
angajati;

Secretariatului instantei judecatoresti:

inregistreaza sesizarile referitoare la fapta functionarului public;

Desfasoara ancheta de serviciu;

intocmeste si Tnainteaza in adresa comisiei raportul privind ancheta de serviciu, prezinta in cadrul

sedintei comisiei de disciplina rezultatele anchetei de serviciu si propunerea privind sanctiunea
disciplinara aplicabila functionarului public sau dupa caz, clasarea cauzei;

Anunta membrii comisiei de disciplind, functionarul public a carui fapta formeaza obiectul
anchetei de serviciu, persoana care a facut sesizarea si persoanele care urmeaza sa fie audiate
asupra locului, datei si orei cind au loc sedintele comisiei de disciplinda, precum si asigura citarea
acestora; '

intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei de disciplind, demersuri cu privire la
sanctiunea aplicabila functionarului public sau la clasarea cauzei, Incetarea inainte de termen a

mandatului membrului comisiei etc.;

Tine evidenta perioadei de valabilitate a mandatelor membrilor comisiei de disciplina;

Tine evidenta sesizarilor, demersurilor si ale proceselor-verbale si efectueaza alte lucrari necesare
in vederea desfasurarii activitatii comisiei de disciplina;

intocmeste raportul privind activitatea Comisiei de disciplina.

Efectuarea procedurilor administrative de personal:

Participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a instantei de judecata, In special
privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor umane;

Participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a instantei de judecata, a
regulamentului intern a instantei de judecata;

Elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a sectiei resurse umane;

Participa la proiectarea structurii organizatorice a instantei de judecata si a subdiviziunilor
structurale; planificd/estimeaza necesarul de personal; completeaza statul de personal 1in
corespundere cu structura si efectivul limita ale instantei de judecata;

Proiecteaza/reproiecteaza functiile/posturile Tn cadrul instantei de judecatda, coordoneaza
elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul
instantei de judecata si vizarea acestora;

Organizeaza si participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor
vacante;

Organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a noilor angajati, perioada de
proba a functionarilor publici debutanti;

Elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare profesionala
a personalului;

Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia; participa la organizarea si
desfasurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea serviciilor de instruire, inclusiv la
negocierea conditiilor de organizare si desfasurare a cursurilor de instruire;

Evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate;

16K



- Evalueaza factorii de motivare a personalului, elaboreaza/actualizeaza programul de motivare
nonfinanciara a personalului, dupa caz, si programul de motivare financiara, organizeaza,
coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;

- promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in minister si o cultura organizationala
bazata pc principii general umane, management participativ, orientare spre rezultate si relatii de
munca armonioase;

- monitorizeaza conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in domeniu,
elaboreaza, la necesitate, si prezintd conducerii instantei de judecata masuri de imbunatatire a
acestora;

5) Actualizarea Sistemului Informational Automatizat “‘Registrul functiilor publice si al functionarilor

publici’”:

- Formeaza baza de date a sistemului;

Asigura actualizarea bazei de date pe parcursul formarii resurselor informationale de stat ale

Republicii Moldova;
- Asigura securitatea informationala Tn cadrul formarii si exploatarii registrului;
6) Examinarea cererilor/petitii care abordeaza subiecte din domeniul sau de competenta:
- Studiaza petitiile/cererile privind accesul la informatie, legislatia relevanta;
- Organizeaza, dupa caz, audierea petitionarilor;
- Intocmeste proiecte de raspunsuri la petitii/cereri privind accesul la informatie;
- Remite raspunsurile la petitii/cererilor privind accesul la informatie;
- Tine evidenta petitiilor in conformitate cu prevederilor actelor normative.

8. Subdiviziunea resurse umane exercita si alte atributii prevazute de lege precum si cele delegate de
Presedintele. Vicepresedintele sau Seful de secretariat al Judecatoriei Cimislia.

9. SRU participa la activitatea comisiilor cu atributii in domeniul gestionarii personalului, exercita alte
atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate de conducatorul autoritatii publice, Tn conformitate
cu legislatia Tn vigoare.

I11. Drepturile subdiviziunii resurse umane
10. Subdiviziunea resurse umane are dreptul:

a) sa exercite In cadrul Judecatoriei Cimislia. monitorizarea respectarii: legislatiei referitoare la
functia publica si statutul functionarului public si legislatiei muncii; regulamentelor de organizare si
functionare interne; executarii deciziilor/ordinilor conducerii intantei cu privire la procedurile de
personal;

b) sa solicite de la subdiviziunile structurale ale instantei, serviciile publice desconcentrate si/sau
descentralizate, informatii si alte documente cu referire la procedurile de personal;

Cc) sa examineze si sa avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte normative care contin
prevederi referitoare la diferite categorii de personal;

d) sa antreneze conducatorii si functionarii publici de executie din cadrul Judecatoriei Cimislia in
implementarea procedurilor de personal;

e) sa colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu diverse comisii legal
constituite in domeniul managementului resurselor umane;

f) sa participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu subiecte ce tin de
managementul resurselor umane, de elaborarea si implementarea procedurilor de personal, organizate
in Republica Moldova si peste hotare;
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g) sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte instante judecatoresti, autoritati publice,
institutii si organizatii Tn scopul studierii si schimbului de experienta in domeniul managementului
resurselor umane.

IV. Responsabilitatile subdiviziunii Resurse Umane
11. Subdiviziunea resurse umane este responsabila pentru:

a) respectarea stricta, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a legislatiei referitoare la
functia publica si statutul functionarului public in cadrul Judecatoriei Cimislia. a legislatiei muncii, a
altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

b) informarea operativa si obiectiva a conducerii instantei despre posibilele incalcari ale prevederilor
legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public, a legislatiei muncii, a altor acte
normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele de acte administrative elaborate de alte
subdiviziuni din cadrul autoritatii publice;

c) depistarea si informarea la timp a conducerii judecatoriei privind lacunele existente 1in
managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora;

d) asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii si se aproba acte
administrative cu privire la personal;

e) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si altor categorii de
personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legii;

f) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor angajatilor din
autoritatea publica in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

g) perfectarea corecta a documentatiei referitoare la administrarea personalului.

V. Dispozitii finale

12. Pe perioada absentei/lipsei specialistului principal al SRU din cadrul Judecatoriei Cimislia, sarcinile
acestuia sint indeplinite de catre Seful de secretariat al instantei, sau alt functionar public numit prin actul
administrativ al Presedintelui instantei, cu achitarea suplimentului salarial pentru functia exercitata.

13. Specialistul principal al SRU poarta raspundere disciplinara si conform cadrului normativ in vigoare
pentru neexecutarea in termen a Tnsarcinarilor ce 1i revin si executarea necorespunzatoare a sarcinilor,
precum si pentru asigurarea neconformitatii serviciilor sub aspect de calitate si incalcarii Tndatorilor de
serviciu.

14. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea Serviciului Resurse Umane cu scopul de a-i
impune o executare necorespunzatoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

15. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre Presedintele instantei.

16. Toate modificarile si completarile la prezentul Regulament intra in vigoare din momentul aprobarii
acestora de catre conducerea instantei.

Tntocmit de:
Nume, prenume Functia SemnaJHra Data
Natalia MICUL1CI Specialist principal SRU
Vizat de:
Nume, prenume Functia/ Semnétura Data
R Conducétorul direct rd
Sergiu CRACIUNEL Seful secretariatului Judecatoriei

Cimislia



