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I. 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 cadrul instantei, cat si cu alte autoritdti publice (in
continuare serviciul RU).

2. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile
Legii nr.514-XIII din 06 iulie1995 privind organizarea judecdtoreascd, Legii
nr. 158XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public, Legii nr. 133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor
cu caracter personal, Hotararll 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, precum si Statului
de personal al Judecdtoriei Drochia.

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

4. Activitatea serviciului RU se desfisoard in conformitate cu Planul anual
de actiuni al instantei, Planul anual de activitate al instantei, Planul anual de
actiuni al directiei Resurse Umane, alte acte administrative aprobate de
Presedintele instantei, precum si conform prezentului Regulament.

5. Activitatea serviciului RU se bazeazd pe urmatoarele principii:



- Legalitate - ceeace prevede cd, in toate actiunile specialistul serviciului
RU este obligat sa respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile
constitutionale si fundamentale ale angajatilor, in corespundere cu Declaratia
Universald a Drepturilor Omului, Conventia Europeana pentru Apararea
Drepturilor Omului si a Libertitilor Fundamentale, Constitutia Republicii
Moldova, alte acte legislative si normative in vigoare;

_  Profesionalism - specialistul serviciului RU au obligatia sd-si
indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd si corectitudine, aplicand experienta si abilitatile dobéandite;

- Integritate morala - specialistul/specialista serviciului RU trebuie sd
respecte un comportament care si asigure onestitatea si integritatea
exercitarii functiei;

. Confidentialitate - determina obligatia specialistului/specialiste
serviciului RU de a garanta prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a
informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevazute de lege, prin
nedivulgarea lor unor terte persoane,

- Respect - specialistul/specialista serviciului RU este obligat/d sa
respecte 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 sd respecte institutiile statului, valorile sociale
si normele deontologice.

[I. Misiunea, sarcinile de baza si structura Serviciului resurse
umane
6. Misiunea serviciului RU este de a contribui la realizarea obiectivelor
strategice ale Judecdtoriei Drochia prin promovarea si implementarea unui
management eficient al resurselor umane in cadrul instantei.
7 Sarcinile de baza ale serviciului RU sunt:

- Asigurarea procesului de implementare si promovare a politicii si
procedurilor de personal in domeniul recrutirii, selectdrii si integrarii
profesionale a personalului din cadrul instantei judecatoresti;

_ Coordonarea, organizarea si monitorizarea procesului de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din cadrul
instantei judecatoresti;

- Asigurarea procesului de desfisurare a procedurii disciplinare pentru
colaboratorii din cadrul Secretariatului instantei judecatoresti;

- Efectuarea procedurilor administrative de personal;

- Examinarea cererilor/petitiilor care abordeazi subiecte din domeniul
siu de competentd;

- Elaborarea, promovarea i implementarea regulamentelor privind
organizarea si functionarea serviciului, a subdiviziunilor acesteia, planurilor
de activitate, si a obiectivelor individuale ale functionarilor;



- Elaborarea anuald a controlului intern managerial prin identificarea si
evaluarea riscurilor asociate obiectivelor/activitatilor de baza;

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

8. Serviciul RU este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ
al Judecatoriei Drochia. Numarul personalului serviciului RU se stabileste
conform schemei de incadrare.

9. Conform statulului de personal al Judecatoriei Drochia, serviciul RU
este constituit din Specialist principal.

Angajatul serviciului RU este functionar public, supus/supusa
reglementdrilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica
si statutul functionarului public.

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

11.Intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul RU 1intretine
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 intrefinuta atat in forma scrisd, cat si prin
intermediul mijloacelor electronice.

13. Specialistul serviciului RU dispune de dreptul la semndturd, in limita
competentelor atribuite.

14. Forma semnarii actelor poate fi olografa sau digitala.

III. Sarcinile serviciului resurse umane

15. Sarcinile de baza ale sectiei sunt:

- Participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a
Judecatoriei Drochia, elaboreazad regulamentul de organizare si functionare a
serviciului resurse umane, planului de actiuni al serviciului, registrul anual al
riscurilor si participa la proiectarea structurii organizatorice a instantei;

- Gestionarea si asigurarea dezvoltarii profesionale a functionarilor
Judecatoriei Drochia;

- Gestionarea si asigurarea implementdrii procedurii de evaluare a

performantelor profesionale individuale a functionarilor instantei
judecatoresti;

- Acordi sefilor subdiviziunilor structurale din cadrul instantei asistenta
metodologicd si informationald privind stabilirea obiectivelor si a
indicatorilor de performantd, completarea fisei de evaluate si realizarea
interviului;



- Se expune asupra respectdrii corectitudinii stabilirii obiectivelor,
indicatorilor de performantd si a completdrii componentelor structurile ale
fisei de evaluare;

- Vizeazd fisele de stabilire/revizuire a obiectivelor individuale de
activitate si indicatorilor de performanta a functionarilor publici;

- Efectuarea procedurilor administrative de personal cu privire la
angajare, modificarea, suspendarea, incetarea raporturilor de serviciu;

- Intocmirea si gestionarea dosarelor personale ale angajatilor instantei;

- Implementeazd procedurile de personal cu privire la recrutarea si
selectarea candidatilor pentru functiile publice vacante, orientarea si
integrarea profesionala a noilor colaboratori.

- Monitorizarea si asigurarea in termeni a certificatelor cheilor publice
ale angajatilor instantei;

- Monitorizarea si asigurarea modificarilor in termeni a vechimii in
functia publici a fiecirui angajat al instantei judecatoresti;

- Elaborarea schemei de incadrare a Judecatoriei Drochia;

- Elaborarea statului de personal al Judecdtoriei Drochia;

- Asigurarea procesului de desfisurare a procedurii disciplinare pentru
colaboratorii din cadrul Secretariatului instantei judecatoresti.

IV. Organizarea activitatii serviciului RU

16.Serviciul RU este condusd de un specialist, persoand responsabila
abilitatd si asigure managementul eficient al performantei directiei prin
analizi, monitorizare, coordonare, evaluare si raportare a activitatii
subdiviziunilor ~structurale reglementate fin totalitatea politicilor,
procedurilor, cadrul normativ intern, procesele si activitatile realizate, pentru
a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabild a activitatii subdiviziunii
privind atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

17.Specialistul RU se subordoneaza Presedintelui instantei,
vicepresedintelui instantei si sefului de secretariat al instantei.

18.Sarcinile si atributiile specialistului RU sunt:

1. Asigurarea procesului de implementare si promovare a politicii i
procedurilor de personal in domeniul recrutarii, selectarii si integrarii
profesionale a personalului din cadrul instantei judecatoresti.

- Participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a
Judecitoriei Drochia, privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitor la
managementul resurselor umane;

- Participi la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a
autorititii publice, elaboreazi regulamentul de organizare si functionare a
serviciului resurse umane, participa la proiectarea structurii organizatorice a
Judecatoriei Drochia;



- Proiecteazd/reproiecteaza functiile/posturile in comun cu presedintele
instantei s i seful secretariatului, coordoneaza/actualizarea fiselor de post
pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul secretariatului si le
vizeaza;

- Completeaza statul de personal in corespundere cu structura si
efectivul limita a Judecdtoriei Drochia;

- Implementeazad procedurile de personal cu privire la: recrutarea si
selectarea candidatilor pentru functiile publice vacante, orientarea si
integrarea profesionald a noilor colaboratori.

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

- Acorda sefilor subdiviziunilor structurale din cadrul instantei asistenta
metodologicd si informationalda privind stabilirea obiectivelor si a
indicatorilor de performanta, completarea fisei de evaluate si realizarea
interviului;

- Se expune asupra respectarii corectitudinii stabilirii obiectivelor,
indicatorilor de performanta si a completdrii componentelor structurile ale
fisei de evaluare;

- Vizeaza fisele de stabilire/revizuire a obiectivelor individuale de
activitate si indicatorilor de performantd a functionarilor publici;

- Participa la examinarea contestatiilor depuse de catre functionarii
publici evaluati.

3. Asigurarea procesului de desfasurare a procedurii disciplinare
pentru colaboratorii din cadrul Secretariatului instantei judecatoresti.

- Este secretar al comisiei de discipling;

- Desfdsoara in caz ca este abilitat de comisie, ancheta de serviciu,
intocmeste si Tnainteazd in adresa comisiei raportul privind ancheta de
serviciu, prezintd in cadrul sedintei comisiei de disciplina rezultatele anchetei
de serviciu;

- Anuntd membrii comisiei de discipling, 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 cand au
loc sedintele comisiei de disciplind, precum si asigura citarea acestora;

- Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei de discipling,
demersuri cu privire la sanctiunea aplicabila functionarului public sau la
clasarea cauzei, incetarea Tnainte 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
efectueazd alte lucrari necesare in vederea desfdsurarii activitatii comisiei de
disciplina.

4, Efectuarea procedurilor administrative de personal.

-Elaboreazd proiecte de acte administrative cu privire la angajare,
modificarea, suspendarea, Incetarea raporturilor de serviciu;

-Monitorizeaza completarea cametelor de munca;

-Intocmeste si actualizeaza dosarele personale;

-Completeazd formularele statistice privind personalul din instanta de
judecata;

-Monitorizeaza evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite
personalului;

- Prelucreaza datele cu caracter personal ale colaboratorilor instantei.

5. Actualizarea Sistemului Informational Automatizat "Registrul
Functiilor publice si al functionarilor publici”.

- Actualizarea Sistemului Informational Autorizat “Registrul functiilor
publice si al functionarilor publici";

- Plaseazd, la indicatia presedintelui instantei, pe pagina web
”carieregov.md” anunturi cu privire la functiile publice vacante din cadrul
instantei.

6. Examinarea cererilor/petitiilor care abordeazda subiecte din
domeniul sau de competenta.

- Examineazd petitii care abordeaza subiecte din domeniul de
competenta si formuleaza raspunsurile de rigoare;

- Inregistreazd contestatiile depuse de functionari in cazul evaluarii
performantelor personale profesionale.

19. Specialistul principal al serviciului RU monitorizeaza activitatea
subdiviziunii si este responsabil de calitatea sarcinilor realizate.

20. In lipsa specialistului RU, functiile acestuia sunt indeplinite de cdtre un
alt angajat al institutiei care intruneste conditiile de angajare in functia
respectivd, in baza actului administrativ al presedintelui instantei.

21. Specialistul RU indeplineste sarcinile stabilite conform statului de

personal, fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern
al instantei judecatoresti si Consiliului Superior al Magistraturii.

22. Laindicatia conducerii instantei, specialistul RU exercita si alte atributii
care tin de competenta Judecatoriei Drochia in conditiile cadrului normativ in

vigoare.
23. Insarcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de
lucruy, constituite n acest sens.



24. Specialistul serviciului RU in exercitarea sarcinilor si atributiilor de
serviciu sunt responsabili de organizarea rationald a timpului de munca,
respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor, cetatenilor,
respectarea disciplinei de muncd, pdstrarea secretului cu privire la datele cu
caracter personal si informatiei confidentiale pe care le prelucreaza in limita
competentei, respectarea normelor deontologice precum si sporirea
competentei profesionale.

25. Specialistul serviciului RU poarta raspundere pentru neexecutarea in
termen a insarcindrilor ce le revin si executarea necorespunzatoare a
sarcinilor.

26. Specialistul serviciului RU participa la sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor apadrute in procesul de realizare a obiectivelor
entitatii publice. Sedintele pot fi convocate la initiativa conduceri instantei, a
specialistului serviciului RU, a conducatorilor de subdiviziuni structurale,
precum si la solicitarea functionarilor din subordinea acesteia.

27. Specialistul serviciului RU in virtutea atributiilor functionale sunt in
drept sa:

- 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;

- 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 instantei
si specialistului RU in procesul de exercitare a sarcinilor si atributiilor de
serviciu tine de competenta sefului secretariatului instantei.

29. Specialistul serviciului pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu
poartd raspundere 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 formad, in activitatea
serviciului RU cu scopul de a-i impune o executare necorespunzdtoare a
sarcinilor si atributiilor acesteia.

elaborat de:
Specialista principala o
al Serviciului resurse umane # “2=== Cernei Nadejda



