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I. Dispozitii generale

1. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului personal ( in continuare 
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului Muncii al
RM, Contractul Colectiv de munca al Scolii Profesionale nr.5 mun.Chisinau pe anii 
2016-2020 ( la nivel de unitate), Codului Educatiei al RM, Regulamentul Internal 
Scolii Profesionale nr. 5 din mun. Chisinau.

2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a 
Serviciului Personal al Scolii Profesionale nr. 5 din mun. Chisinau.

3. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului personal din 
cadrul S.P.nr.5 reglementeaza misiunea, functiile de baza, atributiile , drepturi- 
le si responsabilitatile Serviciului personal in continuare (SP).

4. Serviciului personal este о subdiviziune interioara autonoma care se 
subordoneaza nemijlocit directorului S.P.nr.5.

5. Serviciul personal activeaza in colaborare cu toate subdiviziunile S.P.nr.5.
6. Serviciul personal dispune de sigiliu rotund cu denumirea sectiei care se 

pastreaza la specialistul serviciu personal.
7. In activitatea sa Serviciul Personal se calaizeste de Codului Muncii al

RM, Contractul Colectiv de munca al Scolii Profesionale nr.5 mun.Chisinau pe anii 
2016-2020 ( la nivel de unitate), Codului Educatiei al RM, Regulamentul Internal 
Scolii Profesionale nr.5 din mun. Chisinau, ordinele si dispozitiile directorului
S.P. nr.5, alte prevederi legislative si normative ce reglementeaza domeniul de activitate 
si Hotararile/ Deciziile/Ordinele etc.Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii.

8. Responsabil de activitatea serviciului personal este specialistul serviciului 
personal.

II. Misiunea si functiile de baza ale Serviciului Personal

Misiunea Serviciului Personal consta in contribuirea la realizarea misiunii si 
obiectivelor institutiei prin promovarea si implementarea unui management 
eficient al resurselor umane in cadrul institutiei.

Functiile de baza ale Serviciului Personal
In vederea realizarii misiunii sale, Serviciului Personal are urmatoarele functii 
de baza:
a) elaborarea Strategiei de dezvoltare a personalului S.P. nr.5 si a procedurilor ;
b) recrutarea, selectarea, incadrarea asigurarea necesarului de personal;
c) dezvoltarea profesionala a personalului;
d) crearea si mentinerea unui climat pozitiv si motivant in S.P. nr.5;
e) acordarea sustinerii conducerii S.P. nr.5 in gestionarea resurselor umane;
f) acordarea asistentei informationale in domeniu;
g) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul S.P. nr.5;
h) gestionarea dosarelor angajatilor;
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III. Principiile generale

a) Profesionalismul -  principiul profesionalismului este incurajat in scopul 
cresterii competitivitatii si acalitatii documentelor executate de Serviciul 
Personal.Profesionalismul se manifesto prin competenta in exercitarea 
profesiei, dedicarea in munca. Serviciu personal se angajeaza sa cultive un 
mediu propice pentru competititvitate profesionala in cadrul S.P. nr.5.

b) Accesibilitatea si confidentialitatea -  Serviciul personal respect principiul 
transparentei si accesibilitatii referitoare la activitatea S.P. nr.5, asigurand
о informare consistent si corecta a angajatilor ei. Serviciul personal asigura 
confidentialitatea datelor personale ale angajatilor S.P. nr.5. Serviciul 
personal nu accept ascunderea, falsificarea sau denaturarea informatiilor 
la care au dreptul angajatilor S.P. nr.5.

c) Responsabilitatea -principiul responsabilitatii personale, profesionale si 
sociale impune evitarea comportamentelor care pot provoca prejudicii morale 
sau material, in scopul mentinerii unui climat adecvat in cadrul S.P. nr.5. 
Serviciul incurajeaza angajatii S.P. nr.5. sa se distinga prin activism si prin 
implicare in problemele profesionale, prin colegialitate si responsabilitate.

d) Nediscriminarea si egalitatea in sanse -  discriminarea reprezinta trata- 
mentul inegal al unei persoane, care urmareste sau conduce la incalcarea
ori limitarea drepturilor persoanei pe baza genului, rasei, virstei, disabilitati, 
orientarii sexual, a nationalitatii, etniei, religiei, categoriei sociale, starii 
materiale sau mediului de provenienta. Defavorizarea anumitor persoane in 
functie de unul sau mai multe dintre aceste criterii este interzisa.

e) Integritatea morala -  serviciul trebuie sa constituie un model de consec- 
venta, coerenta si demnitate morala. Imaginea publica a S.P. nr.5 depinde de 
verticalitatea morala a tuturor angajatilor ei si de gestionarea institutionala
a acestui capital.

f) Respectul si toleranta -  serviciul promoveaza existenta unui colectiv in 
cadrul caruia este respectata demntatea fiecaruia si a unui climat liber de 
orice manifestare si forma de hartuire, exploatare, umilire, dispres, 
amenintare sau intimidare. Serviciul adera la valoarea tolerantei fata de 
diferentele intre oameni, intre opinii, credinte si preferintele intelectuale.

IV. Atributiile de baza ale Serviciului Personal

Serviciul personal al S.P.nr.5 are urmatoarele atributii de baza:

1) in domeniul administrarii personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, 
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in S.P. nr.5 a procedurilor de 
personal privind:
a) proiectarea si organizarea functiilor / posturilor:
1.1. Elaboreaza si prezinta spre aprobare directorului a Regulamentului privind organizarea 
si functionarea Serviciului personal;
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1.2. Planifica, organizeaza si elaboreaza procedurile de personal cu privire la : planificarea 
resurselor umane,recrutarea si selectarea candidatilor pentru functiile vacante, angajarea si 
integrarea noilor angajati, evaluarea, dezvoltarea
profesionala, sanctionarea, motivarea si eliberarea personalului;
b) asigurarea necesarului de personal:
1.3. Organizeaza si participa la desfasurarea / realizarea procedurilor cu privire la ocuparea 
functiilor vacante;
1.4. Potrivit dispozitiilor directorului scolii, rezolva problemele de angajare de personal, 
conform legislatiei RM in vigoare;
1.5. Organizeaza sicoordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a noilor angajati, 
perioada de proba a angajatilor debutanti;
c) dezvoltarea profesionala a personalului:
1.6. Elaboreaza in baza necesitatilor de instruire a personalului, Planul anual de dezvoltare 
profesionala a personalului; organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;
1.7. Participa la organizarea si desfasurarea concursurilor privind alegerea serviciilor de 
instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si desfasurare a cursurilor de instruire;
1.8. Evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate;
d) motivarea si mentinerea personalului:
1.9. Evalueaza factorii de motivare a personalului;
1.10. Elaboreaza / actualizeaza programul de motivare nonfinanciara a personalului;
1.11. Promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in institute si о cultura 
organizational*! bazata pe principii general umane, management participativ, orientat spre 
rezultate si relatii de munca armonioase;
e) sanatatea in munca:
1.12. Monitorizeaza conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in 
domeniu;
1.13. Abordeaza problemele psihosociale la locul de munca ( stresul ocupational, violenta in 
munca, hartuirea sexual la locul de munca); propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea 
acestora;
1.14. Participa la procesul de prevenire si / sau solutionafe a conflictelor de munca ce tin de 
personalul din institute;
2) in domeniul acordarii asistentei informationale si metodologice:
2.15. Elaboreaza / actualizeaza Fisele de Post pentru toate categoriile de 
functii / posturi din cadrul S.P.nr.5;
2.16. Ofera consultati necesare angajatilor in probleme ce tin de legislatia muncii in vigoare;
2.17. Informeaza personalul institutiei despre deciziile conducerii referitor la subiectele de 
personal perfectarea contractelor de munca, precum si despre schimbarile si neregulile ce 
intervin in legatura cu diverse probleme specifice managementului resurselor umane;
2.18. Promoveaza normele de conduita a angajatilor institutiei;
3) in domeniul raspunderii disciplinare
3.19. Serviciul Personal este responsabil de respectarea disciplinei de munca, informaza 
conducerea institutiei despre eventuale abateri, propune masurile disciplinare si organizatorice 
ce se impun;
3.20. Exercita controlul asupra respectarii si executarii legislatiei muncii in cadrul institutiei;
4) in domeniul evidentei datelor si documentelor cu privire la personalul

S.P.nr.5:
4.21. Tine evidenta intregului personal din S.P. nr.5: elaboreaza proiecte de ordine si 
perfecteaza actele necesare cu privire la angajarea, modificarea / suspendarea / incetarea 
raparturilor de munca, acordarea concediilor. stimularea, sanctionarea angajatilor si le prezinta 
directorului institutiei pentru aprobare;
4.22. Avizarea si inregistrarea tuturor proiectelor de ordine ce vizeaza personalul in Registrul 
de evidenta a ordinelor;
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4.23. inregistreaza si emite ordinele cu privire la organizarea activitatii de producere a 
angajatilor ( zile de sarbatoare nelucratoare, schimbarea numelui dupa casatorie);
4.24. Completeaza si inregisreaza contractele individuale de munca incheiate intre institute si 
personalul acesteia;
4.25. Tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului institutiei;
4.26. Intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale angajatilor institutiei;
4.27. Completeaza certificatele pentru incapacitatea temporara de munca ale angajatilor S.P. 
nr.5;
4.28. Calculeaza vechimea in munca a tuturor angajatilor institutiei;
4.29. Completeaza formularele statistice privind personalul din S.P.nr.5;
4.30. Elibereaza, la solicitarea angajatilor institutiei, certificate/copii ale actelor cu privire la 
datele lor personale;
4.31. Efectueaza evidenta statistica a angajatilor si transmite organului de statistic informatii 
solicitate ce se refera la personal;
4.32. Intocmeste si prezinta informatia cu privire la personal, inclusiv caracteristici de serviciu, 
organelor judiciare si altor structuri statale, la solicitarea acestora;
4.33. Duce evidenta timpului de munca a angajatilor institutiei;
4.34. Tine legaturi cu Agenda pentru Ocuparea Fortei de Munca a mun. Chisinau 
(AOFM) privind posturile vacante in vederea repartizarii de persoane.
4.35. Crearea si administrarea bazei de date computerizata cu privire la personal; acumularea, 
analizarea si stocarea in conditiile legi, informatia referitoare la personal; intocmirea si 
prezentarea rapoartelor respective directorului institutiei spre aprobare;
4.36. Inregistreaza si multiplica materialele necesare la solicitare;
4.37. Asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor conducerii cu privire la personal;
4.38. Exercita si alte activitati la cererea conducerii S.P.nr.5;
4.39. Pregateste si preda in arhiva documentele ce tin de activitatea Serviciului Personal;

V. Drepturile Specialistului Serviciului Personal

Serviciul Personal are dreptul la :

1. Sa execute controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei muncii si actelor normative in 
vigoare, privind salariatii, deciziilor conducerii S.P.nr.5 privitor la personal;
2. Sa exercite controlul executarii deciziilor conducerii s.P.nr.5 cu privire la procedurile de 
personal;
3. Sa solicite si sa primeasca, in conditiile legii, de la subdiviziunile S.P.nr.5 informatii si alte 
documente, care ii sunt necesare pentru exercitarea atributiilor de serviciu;
4. Sa colaboreze cu serviciile resurse umane din alte institutii si organizatii in scopul studierii 
experientei in domeniul managementului resurselor umane;
5. Sa colaboreze cu organizatiile sindicale si cu alte asociatii profesionale;
6. Participarea la cursuri de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde, organizate in tara si 
peste hotare, cu subiecte ce tin de managementul resurelor umane, elaborarea si implementarea 
procedurilor de personal, aplicarea corecta a prevederilor legilor si altor acte normative, 
perfectarea documentelor ce tin de lucrul cu personalul etc.
7. Inaintarea propunerilor conducerii institutiei privind implementarea sistemelor noi in 
activitatea Serviciului;
8. Sa se foloseasca de mijloacele tehnice, tehnica de calcul si alte bunuri aflate in gestiunea 
institutiei in scopul realizarii sarcinilor si a necesitatilor de activitate si perfectionare 
profesionala;
9. Sa beneficieze de alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare a Republicii Moldova.
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VI. Responsabilitatile Serviciului Personal

Serviciul Personal este responsabil pentru :
1. Respectarea stricta a Codului Educatiei al RM, prezentul Regulament, Regulamentele 
S.P.nr.5, legislatiei muncii si altor acte normative ce reglementeaza activitatea resurselor 
umane;
2. Specialistul serviciu personal este responabil de realizarea prevederilor prezentului 
Regulament;
3. Implementarea eficienta a procedurilor noi de lucru cu personalul;
4. Realizarea consecventa a politicii si a procedurilor de personal;
5. Depistarea lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea propunerilor 
de inlaturare a acestora;
6. Aigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii cu privire la 
personal;
7. Depistarea la timp a incalcarilor de discipline in munca si informarea directorului institutiei 
prin elaborarea masurilor de lichidare a acestora;
8. Actionarea promt si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor angajatilor in 
cadrul raporturilor de munca;
9. Perfectarea corecta a documentatiei referitoare la activitatea personalului;
10. Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale angajatilor institutiei din sistemele 
informationale, precum si a celor pe suport de hirtie la care au acces, inclusiv a 
confidentialitatii acestora potrivit legii;
11. Promovarea imaginii pozitive a Scolii Profesionale nr.5 prin corectitudinea activitatii cu 
personalul;
12. Promovarea insistenta in institute a unei culturi organizational bazate pe valori general 
umane, responsabilitate social si relatii de munca armonioase;
13. Pastrarea corecta a documentelor;
14. Pregatirea la timp si calitativ a documentelor si transmiterea lor pentru pastrare in arhiva 
S.P.nr.5.

VII. Organizarea activitatii Serviciului Personal

1. Serviciul Personal este compus structural doar de un specialist serviciu personal;
2. Specialistul serviciu personal este numit si eliberat din functie de directorul S.P.nr.5 in 
conformitate cu legislatia in vigoare;
3. Pentru executarea responsabilitatii si atributiilor de functie, specialistul serviciu personal 
trebuie sa dispuna de birou de lucru dotat cu : masa de lucru, scaune, calculator cu acces la 
internet, imprimanta, xerox, safeu metallic, dulapuri;
4. Atributiile specialistului serviciu personal sunt reflectate in Fisa de Post care este parte 
integranta a contractului individual de munca, precum si de pezentul regulament;
5. Specialistul serviciu personal trebuie sa corespunda urmatoarelor criterii:

• studii superioare;
• experienta in domeniul managementului resurselor umane, abilitati manageriale;
• cunostinte referitoare la ; managementul resurselor umane, legislatia muncii si 

activitatii de secretariat;
• atitudini: responsabilitate, respect fata oameni, receptivitate la idei noi, obiectivitate, 

loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionala continua.
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VIII. Dispozitii finale

1. Specialistul serviciu personal este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile 
prezentului Regulament;
2. Prezentul Regulament, revizuit, intra in vigoare la data aprobarii acestuia;
3. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin ordinul directorului S.P.nr.5;
4. Toate modificarile si completarile la prezentul Regulament intra in vigoare din momentul 
aprobarii acestora de catre directorul institutiei;
5. Specialistul serviciu personal face cunostinta cu prezentul Regulament sub semnatura si 
poarta raspundere pentru nerespectarea prevederilor acestuia in conformitate cu legislatia 
muncii in vigoare.
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