APROB:17.01.2020

REGULAMENTUL :
privind organizarea si functionarea .
Serviciului resurse umane din cadrul Judecitoriei Ungheni

Capitolul I. Dispozitii generale

Prezentul Regulament stabileste sarcinile de baza, atributiile, responsabilitatile, imputernicirile si
modul de activitate a Serviciului resurse umane.
Capitolul II. Rolul, sarcinile de bazi, atributiile,
responsabilititile si imputernicirile serviciului

Rolul serviciului
Serviciul resurse umane are rolul de promotor al politicii de personal in scopul asigurdrii activitatii
eficiente a Judecitoriei Ungheni.
Sarcinile de baza
In vederea realizarii rolului sau, Serviciul are urmatoarele sarcini de baza:
1. Implementarea si promovarea politicii de personal a Judecatoriei Ungheni si procedurilor de
personal in domeniul recrutarii, selectarii si integrérii profesionale a personalului;
2. Implementarea procesului de dezvoltare profesionald a angajatilor Judecitoriei Ungheni;
3. Implementarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
Judecatoriei Ungheni si ale functionarilor publici de conducere de nivel superior;
4. Implementarea procedurilor administrative de personal
5. Acordarea colaboratorilor instantei a asistentei informationale si metodologice in domeniul
procedurilor de personal si gestionrii resurselor umane.
Atributiile
Serviciul are urmatoarele atributii:
1. in domeniul implementirii gi promovdrii politicii de personal a Judecitoriei Ungheni si
procedurilor de personal in domeniul recrutirii, selectirii §i integrdrii profesionale a personalului:
- analizeazd politica internd de recrutare, selectare si integrare profesionald a colaboratorilor
Judecitoriei Ungheni;
- implementeaza procedurile de personal cu privire la: recrutarea si selectarea candidatilor pentru
functiile publice vacante, orientarea si integrarea profesionala a noilor colaboratori;
- organizeaza si monitorizeazi desfasurarea concursului pentru ocuparea functiei publice vacante;
2. in domeniul implementdirii procesului de degvoltare profesionald a angajafilor Judecditoriei
Ungheni:
- analizeazd necesitdtile de dezvoltare profesionald a functionarilor publici, identificate in cadrul
procedurii de evaluare a performantelor profesionale;
- stabileste in comun cu sefii de subdiviziuni domeniile prioritare de instruire;
- implementeaza si evalueaza procesul de instruire a angajailor Judecatoriei Ungheni;
- monitorizeaza aplicarea si respectarea prevederilor legale referitoare la politica de personal privind
perfectionarea profesionald, promovarea in cariera a functionarilor publici, etc.;
- participd si asigurd participarea colaboratorilor Judecatoriei Ungheni la activitagile de instruire,
seminare, etc.
3. in domeniul implementirii procedurilor administrative de personal
- implementeazad procedurile administrative de personal cu privire la evidenta personalului,
completarea dosarelor personale, a carnetelor de muncd, a certificatelor, etc.;
- pregdteste documentele necesare si participa la lucririle Comisiei pentru stabilirea sporului pentru
vechime in munci;
- tine evidenta concediilor anuale de odihni ale salariatilor Judecatoriei Ungheni;



- monitorizeaza conditiile de munca ale personalului, elaborind, dupa caz, propuneri de imbunatitire
a lor.

4. in domeniul acorddrii colaboratorilor Judecditoriei Ungheni a asistentei informationale i
metodologice in domeniul procedurilor de personal si gestiondrii resurselor umane.

- oferd consultantd angajatilor pe probleme ce tin de procedurile de personal si aspectele
administrative referitoare la functia publica si functionarii publici;

- formuleaza, in baza rezultatelor activitatilor de monitorizare, de control si de evaluare, propuneri
pentru imbunététirea starii de lucruri in organizarea si realizarea procedurilor de personal;

- examineaza petitiile cetitenilor in domeniul de activitate $i pregateste raspunsurile la ele;

Responsabilititile

Serviciul are urmatoarele responsabilitigi:

- respectarea legislatiei muncii, a legislatiei privind serviciul public, altor acte normative ce
reglementeaza lucrul cu personalul;

- executarea in termenul si in modul stabilit a actiunilor incluse in planul de activitate;

- implementarea eficientd a procedurilor moderne de lucru cu personalul;

- realizarea consecventa a politicii si a procedurilor de personal in baza principiilor de stabilitate in
functia publicd, obiectivitate, transparenta, apreciere dupa merit;

- depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea
propunerilor de inlaturare ale acestora;

- perfectarea corectd a documentatiei referitoare la lucrul cu personalul;

- promovarea in cadrul instantei a unei culturi organizationale bazate pe valori general umane,
responsabilitate sociala si relatii de munca armonioase;

- pastrarea confidentialitatii cu privire la informatia inclusa in baza de date.

imputernicirile

Serviciul are urmatoarele imputerniciri:

- participa la proiectarea structurilor organizagionale ale instantei si la repartizarea posturilor in
cadrul lor;

- participa la lucrarile comisiilor de concurs, de stabilire a sporurilor pentru vechime in munca, etc;

- participd la cursuri de instruire, stagieri, seminare, ce tin de gestionarea resurselor umane,
organizate in tara, in scopul aprofundarii cunostinfelor, acumuldrii experientei in domeniu si a promovarii
politicii eficiente si practicilor avansate in domeniul managementului resurselor umane.

Capitolul III. Organizarea activititii sectiei

Conducerea Serviciului

Activitatea serviciului este organizata si condusa de sef al secretariatului instantei Jjudecatoresti,
care este numit in si eliberat din functie de citre presedintele Judecatoriei Ungheni

Structura

Serviciul resurse umane se subordoneaza presedintelui Judecitoriei Ungheni.

In conformitate cu Statul de personal al Judecatoriei Ungheni efectivul serviciului este
constituit din 2 unitate i anumesef SRU si specialist principal.

specialist principal isi desfisoard activitatea in conformitate cu fisa de post aprobati de catre
presedintelui instantei.

Colaborarea
Serviciul isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile Judecitoriei Ungheni.
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