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DIMITRIE. CANTEMIR

13. Pregitegte proiecte de acte normative referitoare la personal §i prezintd spre examinare la

Consiliul de Administrare, Senat $i Consiliului de Dezvoltarea Strategica a USDC.

14. Perfecteazi ordinele de angajare si eliberare din functie, de transfer si de concediu si este

responsabili de semnarea acestora de cltre angajafit respectivi.

15. Duce evidenta tuturor ordinelor si dispozitiilor ce tin de salarizare.
16. Pregiteste rapoartele statistice trimestriale §i anuale referitoare la personal, informatii privind

angajatii din cadrul Universititii, tabelul de pontaj al colaboratorilor Sectiei, materiale pentru
Raportul anual, etc.

17. Prezinti lunar informatii privind numdirul persoanelor angajate (de bazd /prin cumul) si

Registrul de evidenti a personalului conform prevederilor legale.

18. Elaboreazi si actualizeazi baza de date a angajatilor st baza actelor normative in domeniul

personalului din serviciul public, procedurile de personal cu privire la planificarea resursefor
umane.

19. Participi in selectarca candidatilor pentru functiile/posturile de muncd vacante, evaluarea,

remunerarea, dezvoltarea profesionaldi; avansarea in grad de calificare; promovarea in functie;
sanctionarea; motivarea gi eliberarea personalului.

Logistica
20. Asiguri managementul administrativ.  al universitifi conform prevederilor Cartei

Universititii.

21. Asigura pastrarea i folosirea rationala a patrimoniului USDC.
22, Elaborarea, coordonarea, aprobarea gi executarea planurilor privind problemele administrative

si de asigurare a USDC.

23. Participd in activitatea de elaborare a planurilor de achizitii si a devizelor de cheltuieli ale

contractelor de finantare. Organizeazi procese de achizitii a bunurilor §i serviciilor respectiand
Legea achizitiilor publice a RM.

24, Asiguri neintrerupt spatiile de studii gi de trai cu servicii comunale.
25. Realizeazi activitiyfi de arhivd: elaborarea si actualizarea Nomenclatorului de arhiva,

organizarea depozitului de arhivi, lucriri de arhivd, selectionarea gi casarea documentelor.

26. Coordoneaza activitatea Serviciului tehnic al USDC.

27. Asiguri USDC cu utilaj, inventar, rechizite de birou si alte bunuri necesare procesului de studii.
28. Asigura logistica activitdfilor practice a studentilor USDC.

29. Acordi suport logistic in organizarea manifestatiilor stiintifice din USDC.

30. Propune spre aprobare si asigurd dezvoltarea infrastructurii §i a bazei tehnico-materiale a

USDC.

31. Gestioneaz3 patrimoniul dat in locatiune, elaboreazd, aprobd si monitorizeazi executarea

contractelor de locatiune.

32. Asigurd elaborarea instructiunilor si respectarea regulilor de protectie a sanatitii in muncd,

securitiitii antiincendiare si legii antifumat.

33. Contribuie la crearea conditiilor de munci a colaboratorilor USDC in corespundere cu legislatia

in vigoare §i Contractul colectiv de munca.

34. Asigurd functionarea ciminului studentesc §i cazarea studentilor.
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Asiguri ordinea si curdfenia in incaperile USDC si pe teritoriul adiacent.

III. DREPTURI

36.

Iv.
37.

Sectia PL are dreptul si:

exercite, in cadrul USDC, controlu! respectirii actelor normative care reglementeazi
managementul resurselor umane i logistice in institutiile de invatAmant superior cu autonomie
universitard, a deciziilor (ordinelor i dispozitiilor) organelor de conducere ale universitatii;
solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile universitare informatii si alte documente,
necesare pentru exercitarea atributiilor ce 1i revin;

exercite alte drepturi previzute de actele normative interne (Carta USDC, regulamente etc.) si
de legislatia Republicii Moldova.

RESPONSABILITATI

Sectia PL este responsabild de:

recrutarca, promovarca, dezvoltarea si instruirea personalului administrativ si auxiliar al
USDC;

intocmirea si semnarea contractelor individuale de munca, consultarea sefilor de subdiviziuni
si angajatilor USDC in problemele ce tin de aplicarea prevederilor legislatiei muncii, de
relatiile de munci etc.;

legalitatea statelor de functii gi a grilelor de salarizare;

realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal, formularea de propuneri pentru
inlaturarea neajunsurilor depistate;

continutul dosarului de ordine si cereri ale colaboratorilor precum si a intregii documentatii
care reglementeaza activitiitile in domeniu;

intocmirea declaratiilor si a evidentelor statistice pentru ministerele de resort;

gestionarea eficientd a patrimoniului, bunurilor si a resurselor materiale a USDC.

V. DISPOZITII FINALE

38.
39.

Prezentul Regulament intri in vigoare la data aprobrii de cétre Senatul USDC.
Revizuirea si completarea Regulamentului poate avea loc, in functie de modificarea cadrului
legal aferent, ¢u aprobarea Senatului universitiitii.




