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I. Dispozitii generale

1. Stabilirea modului de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane dir
institutiile medicale. Se stabileste prin Ordinul Ministerului

implementarea politicilor si procedurilor Tn lucrul cu personalul.

3. Subdiviziunea resurse umane se instituie ca subdiviziune (sectie sau serviciu), care
se subordoneaza nemijlocit conducatorului institutiei medicale.

N

4. In activitatea sa subdiviziunea resurse umane se calauzeste de actele normative si
legislative in vigoare, Regulamentul de organizare si functionare a institutiei
medicale, prezentul Regulament, de indicatiile si recomandarile Directiei politici in
managementul personalului medical, ordinile si dispozitiile conducatorului
institutiei.

Atributiile specialistului Resurse Umane:

 Specialistul resurse umane are scopul de a contribui la realizarea misiunii si
obiectivelor institutiei medicale prin promovarea si implementarea unui
management eficient al resurselor umane in cadrul institutiei medicale.

* elaborarea regulamentului subdiviziunii resurse umane, obligatiunilor de functie a
salariatilor subdiviziunii resurse umane si regulamentului intern al institutiei;

* participarea la elaborarea contractului colectiv de munca;

* participarea la elaborarea statului de personal a subdiviziunilor si organigramei
institutiet;

 oferirea suportului informational si metodologic sefilor de subdiviziuni la
elaborarea obligatiunilor de functie a salariatilor institutiei;

* planificarea, organizarea si monitorizarea procedurilor de personal;

» elaborarea procedurilor de personal cu privire la planificarea resurselor umane,
recrutarea si selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de munca vacante,
angajarea si integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea, motivarea,
promovarea Tn functie, dezvoltarea profesionald, sanctionarea si eliberarea
personalului;

» elaborarea proiectelor de decizii si perfectarea documentelor necesare cu privire la
selectarea, angajarea si integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea,
motivarea, promovarea 1in functie, dezvoltarea profesionald, atestarea,



sanctionarea, transferarea si eliberarea personalului;

* identificarea necesitatilor de instruire a personalului, participarea la planificarea
procesului de educatie continua, negocierea cu prestatorii serviciilor de instruire a
conditiilor de organizare si continutul cursurilor de instruire, organizarea
activitatilor de dezvoltare profesionald, evidenta datelor referitoare la instruirea
personalului;

* consultarea personalului institutiei Tn probleme ce tin de aplicarea prevederilor
legislatiei muncii, procedurile de personal, relatiile de munca etc.;

* participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul din
institutie;

» completarea formularelor statistice privind personalul din institutie, evidenta
tipurilor de concedii oferite personalului, evidenta persoanelor supuse serviciului
militar, realizarea actiunilor privind primirea, activarea si dezactivarea politelor de
asigurare obligatorie de asistenta medicala pentru colaboratorii institutiei;

» efectuarea controlului asupra realizérii deciziilor conducerii cu privire la personal,
formularea propunerilor pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

* intocmirea dosarelor personale pentru toti angajatii institutiei;

e evidenta, pastrarea si completarea carnetelor de munca;

» completarea rubricii cu privire la stagiul de munca in certificatul de concediu
medical,

* eliberarea, la cererea scrisa a colaboratorilor, a certificatelor cu privire la datele lor
personale;

* participarea la elaborarea nomenclatorului dosarelor institutiei;

* prezentarea conducerii a notelor informative cu privire la personal, predarea in
arhivad a materialelor ce tin de activitatea subdiviziunii resurse umane, conform
nomenclatorului aprobat pe institutie;

» examinarea si avizarea proiectelor de acte normative cu privire la lucrul cu
personalul din domeniul resurse umane;

* gestionarea bazei de date computerizata privind resursele umane, acumularea si

analiza, Tn conditiile legii, a informatiei cu privire la personal, elaborarea

rapoartelor respective pentru conducerea institutiei, Directia politici 1n
managementul personalului medical si organele de statistica;

selectarea si pregatirea materialelor pentru mentionarea colaboratorilor institutiei.

Drepturile Specialistul resurse umane

S Subdiviziunea resurse umane are dreptul la:

a) exercitarea in subdiviziuni a controlului asupra respectarii legislatiei muncii,
regulamentului intern, deciziilor conducerii institutiei medico-sanitare privitor
la personal;

b) solicitarea, in conditiile legii, de la subdiviziunile institutiei a informatiei si altor
documente, necesare pentru exercitarea atributiilor ce Ti revin;

c) colaborarea cu serviciile resurse umane din alte autoritati, institutii si organizatii
n scopul studierii experientei Tn domeniul managementului resurselor umane;

d) colaborarea cu organizatii sindicale si cu alte asociatii profesionale, legal
constituite;

e) participarea la cursuri de instruire, conferinte, seminare Si mese rotunde,



organizate n tara si peste hotare, cu subiecte ce {in de managementul resurselo
umane, elaborarea si implementarea procedurilor de personal, aplicarea corect;
a prevederilor legilor si altor acte normative, perfectarea documentelor ce tin ok
lucrul cu personalul etc.;

Responsabilitatile si obligatiunile Specialistului serviciul Resurse Umani
resurse umane

a) respectarea stricta a prevederilor Regulamentul resurse Umane , legislatie
muncii si altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

b) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane $
elaborarea propunerilor de Tnlaturare a lor;

c) verificarea informatiilor in baza carora se iau decizii si se aproba acti
administrative cu privire la personal,

d) actionarea prompta si tara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilo
angajatilor din institutie Tn cadrul raporturilor de munca;

e) participarea obligatorie la instruirile in domeniu organizate de catre Ministeru
Sanatatii.

f) Asigurarea transparentei Tn procesul de angajare a personalului, inclush
plasarea pe pagina web a institutiei medicale a functiilor vacante

Elaborat in baza Ordinului Ministerului Sanatatii Nr.52p&5 din 20.04.2011
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