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REGULAMENTUL
de activitate al Serviciului resurse umane

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de activitate al Serviciului resurse umane (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Regulamentului — cadru al
subdiviziunii resurse umane din autoritatea publicd, aprobat prin Hotirirea Guvernului
nr. 201/2009, anexa nr.9, elaborat in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (3) din
Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public si
stabileste modul de organizare si functionare a servicului din cadrul Inspectoratului
National de Probatiune.

2. Serviciul resurse umane este instituita ca subdiviziune structurali in cadrul
Directiei management operational. Structura si numérul de unitati in cadrul Serviciului
resurse umane se stabilesc si se aprobd de citre Directorul INP, iar la stabilirea
numdrului de unitati in cadrul serviciului se ia in considerare efectivul-limita, volumul
si complexitatea atributiilor.

3. Serviciul resurse umane se ciliduzeste in activitatea sa de: actele legislative
si normative ale Parlamentului, Guvernului Republicii Moldova, Regulamentul privind
organizarea si functionarea organelor de probatiune, aprobat prin Hotarirea Guvernului
nr. 827/2010, actele normative ale Ministerului Justitiei si de prezentul Regulament.

4. Serviciul resurse umane fisi desfisoard activitatea in colaborare cu
Cancelaria de Stat a Republicii Moldova, subdiviziunile structurale ale Ministerului
Justitiei si subdiviziunile structurale ale aparatului central si subdiviziunile teritoriale ale
Inspectoratului National de Probatiune.

5. Serviciul resurse umane isi desfisoard activitatea in baza principiilor
legalitétii, profesionalismului si impartialitatii.

II. ORGANIZAREA SERVICIULUI

6. Conform ponderii ierarhice, seful serviciului substituie pe unul din
specialistii principali. Seful serviciului este substituit de un specialist principal, in cazul
lipsei acestuia. Specialistul principal este substituit de un alt specialist principal.

Ts Structura organizatorica a serviciului este urmitoarea:

1) Sef serviciu/sefa serviciu;

2)  Specialist principal/specialist principala;

3)  Specialist principal/specialisti principala.



ITI. MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE DE BAZA
ALE SERVICIULUI RESURSE UMANE

8. Serviciul resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea misiunii
si obiectivelor strategice ale Inspectoratului National de Probatiune prin promovarea si
implementarea unui management eficient al resurselor umane in cadrul INP.

9. Serviciul resurse umane are urmatoarele functii de baza:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfagurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in Inspectoratul National de
Probatiune a procedurilor de personal privind:

a)proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal;

b) ! stagiile plitite in serviciul public;

c) dezvoltarea profesionald a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului.

2) acordarea asistentei informationale si metodologice personalului INP;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul INP.

10.  Atributiile de bazi ale Serviciului resurse umane sunt:

1)  administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfdsurarea, monitorizarea si evaluarea implementirii a procedurilor de personal
privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

- participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a Inspectoratului National
de Probatiune, in special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la
managementul resurselor umane;

- participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Inspectoratului
National de Probatiune, elaboreazd regulamentul de organizare si functionare a
Serviciului resurse umane;

- participd la proiectarea structurii organizatorice a Inspectoratului National de
Probatiune a subdiviziunilor structurale si subdiviziunilor teritoriale;

- planificd/estimeaza necesarul de personal;

- completeazd statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limiti al
Inspectoratului National de Probatiune;

- proiecteazd/reproiecteaza functiile/posturile in cadrul Inspectoratului National de
Probatiune, coordoneazi elaborarea/actualizarea figelor de post pentru diferite categorii
de functii/posturi cu vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

- organizeaza i participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea
functiilor;

- organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionali a noilor angajati,
perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

¢) dezvoltarea profesionald a personalului:



- elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare
profesionala a personalului; organizeaza, coordoneaza §i monitorizeaza implementarea
acestuia;
_ coordoneaza elaborarea si aprobarea planurilor individuale de dezvoltare profesionala
a functionarilor publici in conditiile Regulamentului cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale functionarului public si ale Regulamentului cu privire
la dezvoltarea profesionald continud a functionarilor publici, le vizeaza si acorda
asistenta metodologica necesara;
. organizeazd activitati de instruire/informare  pentru formarea/dezvoltarea
competentelor profesionale ale membrilor comisiei de concurs privind aplicarea
procedurii de ocupare a functiei publice vacante/temporar vacante;
- colecteaza si generalizeaza propunerile receptionate de 1a sefii subdiviziunilor interne
referitoare la necesitatile de instruire, conform pct. 38! din anexa nr. 10, si intocmeste
nota informativa pentru conducétorul INP si pentru adjunctul conducatorului INP, ce
cuprinde inclusiv informatii privind resursele necesare;
- participa la organizarea si desfasurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea
serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si desfagurare a
cursurilor de instruire;

d) motivarea si mentinerea personalului:
_ evalueaza factorii de motivare a personalului cu formularea constatarilor, concluziilor
si a recomandarilor pentru conducerea INP;
_ elaboreazd/actualizeaza programul de motivare nonfinanciara a personalului, dupa caz,
si programul de motivare financiard; organizeazd, coordoneaza si monitorizeaza
implementarea acestuia;
- coordoneaza si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a performantelor
profesionale individuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de
performantd a functionarilor publici;
- participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane
depuse de angajati;
- promoveaza $i cultiva climatul psihologic pozitiv de munca si o cultura organizationald
bazatd pe principii general umane, management participativ, orientare spre rezultate si
relatii de munca armonioase;

e) sndtatea in munca:
- monitorizeazi conditiile psihologice de munca in raport cu ceringele si standardele in
domeniu, elaboreazi, la necesitate, si prezintd Directorului INP masuri de imbunatétire
a acestora;
- participa la evaluarea riscurilor de sinitate in muncd in cadrul sistemului de
probatiune;
- abordeaza problemele psiho-sociale la locul de muncd, precum stresul ocupational,
violenta in munca, hértuirea sexuali la locul de muncd, etc. si propune solutii pentru
prevenirea si ameliorarea acestora;
- participd la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;
_ contribuie la asigurarea conditiilor adecvate de munci si igiend pentru ocrotirea
sanatatii si integritatii fizice si psihice a personalului.



2) acordarea asistentei informationale si metodologice personalului INP:

a) acorda asistentd informationald i metodologici in aplicarea procedurilor de
personal si a prevederilor cadrului normativ in:

- elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor interne si
teritoriale ale Inspectoratului National de Probatiune;

- elaborarea/revizuirea si aprobarea figelor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi din Inspectoratului National de probatiune;

- organizarea si desfisurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de proba a
functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a performantelor profesionale
ale functionarilor publici, §i a persoanelor care detin posturi de deservire tehnici;

- identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea factorilor
motivationali;

- promovarea normelor de conduiti a functionarilor publici;

- organizarea si implementarea stagiilor platite in serviciul public;

b) examineaza petitiile care abordeazi subiecte din domeniul de competenta si
formuleaza raspunsurile de rigoare;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personal:

a) tine evidenta personalului:

- claboreazd proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de muncd, la instruirea,
evaluarea personalului si la alte proceduri de personal; intocmeste si actualizeazi
dosarele personale; completeazi formularele statistice privind personalul
Inspectoratului National de probatiune; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite
personalului; ~ elibereazad s§i gestioneazd legitimatiile de serviciu; tine evidenta
persoanelor supuse serviciului militar;  elibereaza, la solicitarea angajatilor,
certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;

b) creeazd si administreazi baza de date computerizata privind functiile si
Inspectoratului National de Probatiune;

c) efectueazd controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la
personal; ‘

- formuleaza si prezinta conducerii Inspectoratului National de Probatiune propuneri
pentru inldturarea neajunsurilor depistate;

d) acumuleazd, analizeazi §i generalizeazi informatia cu privire la personal;
intocmeste si prezintd conducerii Inspectoratului National de Probatiune rapoarte
informative;

e) pregiteste si preda in arhivd materiale ce tin de activitatea Serviciului resurse
umane.

11.  Serviciul resurse umane participa la activitatea comisiilor cu atributii in
domeniul gestionarii personalului, exerciti alte atributii in domeniu prevazute de lege
sau delegate de conducatorul Inspectoratului National de Probatiune in conformitate cu
legislatia in vigoare.



IV. DREPTURILE SERVICIULUI RESURSE UMANE

12.  Serviciul resurse umane are dreptul:

1)  sd exercite in subdiviziunile structurale si teritoriale ale Inspectoratului
National de Probatiune monitorizarea respectirii: legislatiei referitoare la functia publica
si statutul functionarului public si legislatiei muncii; regulamentelor de organizare si
functionare, regulamentelor interne; executirii deciziilor cu privire la procedurile de
personal;

2)  sd solicite de la subdiviziunile structurale si teritoriale ale Inspectoratului
National de Probatiune, informatii si alte documente cu referire la procedurile de
personal;

3)  sd examineze §i si avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte
normative care contin prevederi referitoare la diferite categorii de personal,;

4) sa antreneze conducatorii si functionarii publici de executie in
implementarea procedurilor de personal;

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

6) sd 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;

7 sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte autoritati publice,
institufii §i organizatii in scopul studierii si schimbului de experientd in domeniul
managementului resurselor umane.

V. RESPONSABILITATILE SERVICTULUI RESURSE UMANE

13.  Serviciul resurse umane este responsabila pentru:

1)  respectarea stricti, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a
legislatiei referitoare la functia publicd si statutul functionarului public in autoritatea
publicd, a legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu
personalul;

2)  informarea operativi si obiectivi a conducerii Inspectoratului National de
Probatiune despre posibilele incilciri ale prevederilor legislatiei referitoare la functia
publica si statutul functionarului public, a legislatiei muncii, a altor acte normative ce
reglementeaza lucrul cu personalul;

3)  depistarea si informarea la timp a conducerii Inspectoratului National de
Probatiune privind lacunele existente in managementul resurselor umane; elaborarea si
prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora;

4)  asigurarea calititii si veridicitatii informatiilor in baza crora se iau decizii
$i se aproba acte administrative cu privire la personal;

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



6)  actionarea prompti si fara tergiversdri in cazurile de incilcare a drepturilor
angajatilor din autoritatea publica in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

7)  perfectarea corecti a documentatiei referitoare la administrarea
personalului.

14.  Salariatii Serviciului isi exercita atributiile in conformitatea cu fisele de
post elaborate in modul stabilit de legislatia in vigoare. Seful Serviciului poate delega
salariatilor exercitarea si altor atributii date in competenta Serviciului , insi care nu sunt
reglementate de prezentul Regulament.

15. In cazul absenfei unui salariat seful Serviciului asigurd exercitarea
atributiilor angajatului absent de citre un alt angajat.

16.  Angajatii serviciului sunt obligati sd examineze documentele repartizate
spre executare in termenii stabiliti de legislatie sau indicati in solicitarile parvenite.

17.  Pentru realizarea sarcinilor stabilite, unii salariati ai Serviciului resurse
umane implicd acces la secret de stat, conform specificérilor din fisa postului.

VL. DISPOZITII FINALE

18.  Punerea in sarcina Serviciului resurse umane a functiilor ce nu se refera la
managementul resurselor umane, nu se permite.

19.  Modificarea si completarea prezentului Regulament este efectuats prin
ordinul Directorului INP.



