APROBAT

prin Hotararea Prezidiului Academiei de Stiinte a Moldovei
nr. 37 din 19 martie 2019

REGULAMENTUL
Sectiei juridice si resurse umane a Aparatului administrativ
al Prezidiului Academiei de Stiinte a Moldovei

Capitolul 1. Dispozitii generale
1. Sectia juridica si resurse umane a Aparatului administrativ al Prezidiului ASM (in continuare
— Sectia) este creata si activeaza in conformitate cu prevederile Codului cu privire la stiinta si
inovare nr. 259-XI din 15.07.2004 (republicat) si asigura domeniul juridic si managementul
resurselor umane in cadrul Academiei de Stiinte a Moldovei (in continuare — ASM).
2. Sectia isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale ale ASM.
3. Sectia se cdlauzeste in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, alte acte legislative
ale Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, de hotararile si ordonantele
Guvernului, de hotararile Adunarii Generale a ASM, ale Prezidiului ASM, actele de dispozitie
ale conducerii ASM.
4. Sarcinile principale ale Sectiei rezida in:
a) asigurarea juridica a activitatii Prezidiului ASM,;
b) efectuarea lucrarilor ce tin de sistematizarea legislatiei in vigoare;
¢) reglementarea chestiunilor ce tin de competenta ASM;
d) elaborarea proiectelor de acte normative;
e) managementul resurselor umane in cadrul Academiei de Stiinte a Moldovei.

Capitolul Il. Atributiile personalului Sectiei
5. Atributiile specialistilor in domeniul juridic sunt:
a) participarea la elaborarea de strategii si politici de ansamblu ale Academiei de Stiinte a
Moldovei, in general, si a politicii de personal, in special, la proiectarea structurilor
organizationale ale institutiei, a subdiviziunilor ei si la repartizarea posturilor in cadrul lor;
b) participarea, in comun cu alte subdiviziuni structurale ale ASM, la avizarea proiectelor de
legi, precum si a decretelor Presedintelui Republicii Moldova, hotararilor si ordonantelor
Guvernului Republicii Moldova ce tin de domeniile cercetarii, parvenite in adresa ASM sau
elaborate de catre ASM;
c) efectuarea expertizei juridice a proiectelor hotararilor, ordinelor, instructiunilor, dispozitiilor si
a altor acte normative ale ASM;
d) elaborarea de sine statitor sau in comun cu alte subdiviziuni structurale a propunerilor de
modificare sau abrogare a actelor normative ale ASM,;
e) vizarea proiectele actelor normative, hotararilor, ordinelor, instructiunilor, dispozitiilor
prezentate pentru semnare Presedintelui Academiei de Stiinte;
f) reprezentarea, in modul stabilit, a intereselor ASM in instantele judecatoresti, alte organe de
stat, entitati juridice cu Intocmirea proiectelor actelor corespunzatoare: cereri de chemare in
judecata, referinte, cereri de apel, recursuri, demersuri etc.;
g) examinarea petitiilor, inclusiv a cererilor prealabile, in termenul stabilit de lege;



h) controlul realizarii procedurilor de restabilire a drepturilor lezate si de recuperare, in conditiile
legii, a prejudiciului cauzat;

1) controlul executarii deciziilor adoptate in urma examinarii petitiilor;

J) reprezentarea ASM 1in cadrul procedurilor de executare a hotararilor judecatoresti;

k) consultarea personalului institutiei in probleme ce tin de aplicarea prevederilor actelor
normative.

6. Specialistii in domeniul juridic au dreptul:

a) sa solicite de la subdiviziunile structurale ale Prezidiului informatii si alte documente necesare
pentru exercitarea atributiilor lor;

b) sa antreneze cu acordul conducerii colaboratori ai subdiviziunilor structurale la elaborarea
proiectelor actelor normative, avizelor, precum si pentru realizarea masurilor intru exercitarea
atributiilor ce tin de competenta Sectiei,

7. Specialisti In domeniul resurse umane au urmatoarele atributii de baza:

a) participa la elaborarea strategiei si politicii de ansamblu a Academiei de Stiinte a Moldovei,
in general, si a politicii de personal, n special, la proiectarea structurilor organizationale ale
institutiei, a subdiviziunilor ei si la repartizarea posturilor in cadrul lor;

b) elaboreaza regulamentul serviciului resurse umane, regulamentul de ordine interioara;

) planifica, organizeaza, efectueaza si monitorizeaza procedurile de personal;

d) elaboreaza, in comun cu sefii de subdiviziuni, descrierile posturilor de munca si stabileste, in
baza lor, criteriile de selectare a candidatilor pentru posturile de munca vacante, criteriile de
evaluare a activitatii si de promovare in functie a colaboratorilor institutiei,

e) identifica, in comun cu sefii de subdiviziuni, necesitatile de instruire a personalului, planifica
procesul de instruire, negociaza cu prestatorii serviciilor de instruire conditiile de organizare si
continutul cursurilor de instruire, organizeaza si evalueaza activitatile de dezvoltare profesionala,
tine evidenta datelor referitoare la instruirea personalului;

f) consulta sefii de subdiviziuni si colaboratorii institutiei in probleme ce tin de aplicarea
prevederilor legislatiei muncii, de procedurile de personal, de relatiile de munca etc.;

g) monitorizeaza conditiile de munca ale personalului, elaborand, dupa caz, propuneri de
imbunatatire a lor;

h) participa la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personal,;

i) elaboreazd pentru conducerea Academiei de Stiinte a Moldovei proiecte de decizii si
perfecteazd documentele necesare cu privire la angajarea si integrarea noilor angajati, evaluarea,
dezvoltarea profesionald, remunerarea, sanctionarea, motivarea si stimularea personalului,
transferarea si eliberarea lui, acordarea concediilor, deplasarilor de serviciu, stagierilor
personalului, fisele de post, statele de personal etc.;

J) efectueaza controlul asupra realizarii deciziilor conducerii ASM cu privire la
personal, formuleaza propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

K) tine evidenta personalului, intocmeste dosarele profesionale, dosarele de pensii, completeaza
dupa caz carnetele de munca, buletinele pentru incapacitate temporara de muncd, elibereaza, la
solicitarea colaboratorilor, certificate cu privire la datele lor personale etc.;

I) pregateste si preda in arhiva materialele ce tin de activitatea serviciului resurse umane;

m) creeaza si administreaza baza de date computerizata privind informatia cu privire la personal,
intocmeste si prezinta rapoarte solicitate de conducerea institutiei.

8. Specialistii in domeniul resurse umane au dreptul:

a) sa exercite in subdiviziunile Academiei de Stiinte a Moldovei controlul asupra respectarii
legislatiei muncii, regulamentelor de organizare si functionare, regulamentului de ordine



interioard, deciziilor conducerii, Prezidiului Academiei de Stiinte a Moldovei cu privire la
personal;

b) sa solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile interioare ale ASM informatii si alte
documente, necesare pentru exercitarea atributiilor ce 1i revin;

C) sa antreneze sefi si colaboratori ai subdiviziunilor ASM 1in procesul de analiza si descriere a
posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare a personalului;

d) sd negocieze contracte cu organizatii si specialistii in domeniu in scopul efectuarii selectarii si
evaluarii activitatii personalului, identificarii necesitatilor de instruire, elaborarii §i implementarii
programelor de instruire, elaborarii recomandarilor de imbunatatire a lucrului cu personalul etc.;
e) sa colaboreze cu serviciile resurse umane din alte autoritati, institutii si organizatii in scopul
studierii experientei in domeniul managementului resurselor umane;

f) sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare si mese rotunde, organizate in
Republica Moldova si in alte tari, cu subiecte ce tin de managementul resurselor umane,
elaborarea si implementarea procedurilor de personal, aplicarea corectd a prevederilor legilor si
altor acte normative, perfectarea documentelor ce tin de lucrul cu personalul etc.

9. Personalul cancelariei are urmatoarele atributii:

a) sa asigure receptionarea si inregistrarea tuturor documentelor de intrare si iesire in cadrul
Academiei de Stiinte a Moldovei;

b) sa asigure primirea si prelucrarea initiala a corespondentei intrate in Academia de Stiinte in
mod centralizat in cadrul cancelariei;

c) sa verifice corectitudinea livrarii si integritatii corespondentei, sa asigure fixarea faptului de
intrare a documentului si pregatirea corespondentei pentru a fi transmisa conform destinatiei;

d) sa asigure corectitudinea tinerii registrelor de corespondents;

e) sa distribuie operativ corespondenta, cu indicatiile conducerii ASM, catre executor, contra
semnatura;

f) sa tind fisele de control ale documentelor aflate la executare cu termen;

g) sa pregateasca documentele necesare pentru arhivare, conform legislatiei in vigoare.

Capitolul I11. Responsabilitatile Sectiei
10. In domeniul juridic responsabilititile Sectiei sunt:
a) asigurarea juridicd a activitatiit ASM;
b) efectuarea lucrarilor ce tin de perfectarea actelor normative ale ASM;
c¢) reglementarea chestiunilor cu caracter juridic ce tin de competenta ASM;
d) elaborarea proiectelor de acte normative.
11. In domeniul resurse umane, responsabilitatile Sectiei sunt:
a) respectarea stricta 1n autoritatea administratiei publice a legislatiei muncii, a legislatiei
privind serviciul public, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul,;
b) implementarea eficientd a procedurilor moderne de lucru cu personalul;
C) realizarea consecventa a politicii si a procedurilor de personal in baza principiilor de
obiectivitate, transparenta, apreciere dupa merit, oportunitati egale pentru femei si barbati;
d) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea
propunerilor de inlaturare a lor;
e) asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se adopta decizii cu privire la
personal;
f) raportarea prompta si fara tergiversari a cazurilor de 1incdlcare a drepturilor
omului/personalului in cadrul relatiilor de munca;



g) perfectarea corectd a documentatiei referitoare la lucrul cu personalul.

Capitolul 1V. Structura si conducerea Sectiei
12. Sectia este subdiviziune structurala a Aparatului administrativ al Prezidiului ASM si este
condusd de sef, numit in functie si eliberat in conditiile legii. Structura Sectiei si statele de
personal ale acesteia se stabilesc de catre Adunarca Generala a ASM la propunerea
conducatorului sectiei.
13. Sectia se subordoneaza nemijlocit Presedintelui ASM.
14. Seful Sectiei trebuie sa aiba studii juridice superioare, o vechime de cel putin 15 ani in
domeniul juridic si sa corespunda cerintelor stabilite de legislatia Republicii Moldova.
15. Seful Sectiei:
a) participa la sesiunile ordinare si extraordinare ale Adunarii Generale, sedintele Prezidiului;
b) elaboreaza de sine statator sau in comun cu alte subdiviziuni structurale ale ASM propuneri de
modificare sau abrogare a actelor normative ale ASM,;
¢) vizeaza proiectele actelor normative prezentate pentru semnare Presedintelui ASM;
d) generalizeaza in comun cu alte subdiviziuni structurale practica aplicarii legislatiei Republicii
Moldova, elaboreaza propuneri privind perfectionarea ei si le prezinta conducerii ASM,;
e) reprezinta in modul stabilit interesele ASM 1in instantele judecatoresti si alte organe;
f) efectueaza sistematizarea, evidenta si pastrarea actelor normative;
g) pregateste pentru conducerea ASM materiale informative privind legislatia;
h) prezinta recomandari pentru stabilirea premiilor, adaosurilor si suplimentelor la salariu pentru
colaboratorii Sectiei.
16. Seful Sectiei si alti colaboratori poarta raspundere in conditiile legii pentru conformitatea
proiectelor de acte normative vizate de ei.
17. Domeniul resurse umane este organizat si condus de seful adjunct al sectiei, care este numit
in functie si eliberat din functie de conducétorul organizatiei, in conditiile legii.
18. Seful adjunct al Sectiei trebuie sa corespunda urmatoarelor criterii de baza:
a) studii superioare universitare;
b) specializare in domeniul managementului resurselor umane;
€) experienta in lucrul cu personalul de cel putin trei ani;
d) cunostinte referitoare la: managementul resurselor umane, legislatia muncii, management
general, administrare publica, psihologie, sociologie;
e) abilitati manageriale de planificare, organizare, motivare, coordonare, lucru cu informatia,
comunicare eficienta (oral si in scris), aplanare a situatiilor de conflict, negociere, lucru in
echipa, utilizare a mijloacelor tehnice de birou;
f) aptitudini: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi, obiectivitate,
loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

Capitolul V. Dispozitii finale
19. Seful Sectiei si alti colaboratori poarta raspundere in conditiile legii pentru conformitatea
proiectelor de acte normative vizate de ei.
20. Seful Sectiei si alti colaboratori, care au depistat incalcari ale legislatiei in activitatea ASM,
este obligat sa comunice despre aceasta Presedintelui ASM.
21. Punerea in sarcina Sectiei a functiilor ce nu se refera la domeniile de competentd nu se
permite.






