
CONSILIUL NATIONAL PENTRU DETERMINAREA
DIZABILITATII $I CAPACITATII DE MUNCA

ORDIN Nr.
din

Cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare gi funcfionare i
a Serviciului resurse umane, informare gi comunicare

itt temeiul pct. 8 din Regulamentul privind organizarea Ei funclionarea
Consiliului Nalional pentru Determinarea Dizabilit[Jii qi {ap$itAlii de Muncd,
aprobat prin Hotbrdrea Guvernului nr. 35712018 cu privire la determinarea
dizabilitdlii,

ORDON:

1. Se aprobd Regulamentul de organizare qi func{ionare a Serviciului resurse

umane, informare qi comunicare a Consiliului Nalional pentru Determinarea

Dizabilitdlii qi CapacitSlii de Muncd, conform anexei.

2.Dna Oxana Bujor, gef serviciu, Serviciul resurse umane, informare qi

comunicare, va aduce la cunogtinld prevederile prezentului Ordin contra semndturd.

3. Controlul asupra executdrii prezentului Ordin mi-l asum.

Director interimar Stela PINZARU



,,APROBAT''

REGULAMENTUL

de organizare Ei func{ionare a Serviciului resurse umane, informare ,si comunicare

L DISPOZTTII GENERALE 
'

Prezentul Regulament, elaborat in conformitate cu Strategia de dezvoltare a

resurselor umane din sistemul sdnbtdlii pentru anii 2016-202-5, in-,temeiul Hotdrdrii

Guvemului Nr. 357 din 18.04.2018 cu privire la determinar.l'OiZfoilitd1ii, stabileqte

modul de organizare, fvncfionare a Serviciului resurse umane, informare gi comunicare

din cadrul Consiliului Nalional pentru DeterminareaDizabilitAfli gi CapacitAlii de Muncd

(CNDDCM), institulia publicd in subordinea Ministerului Sdndtdlii, Muncii qi Protecliei

Sociale.

Serviciul resurse umane, informare gi comunicare din cadrul CNDDCM este o

subdiviziune interioard, care se subordoneazd nemijlocit conducerii institufiei Ei are

scopul de a contribui la efrcientizarea activitdlii acesteia prin implementarea politicii Ei

procedurilor moderne in lucrul cu personalul.

Serviciul resurse umane, informare ;i comunicare igi desfrEoard activitatea in

colaborare cu alte subdiviziuni interne ale CNDDCM.

II. ATRIBUTIILE SBRVICIULUI RESURSE UMANE, INFORMARE $I
COMUNICARB

Serviciul resurse umane, informare Ei comunicare are urmdtoarele atribulit debaza:

1 ) intocmeqte documentaJia privind angajarea personalului, evalu ar ea, dezvoltarea

profesionald, avansarea in gradul de calificare, promovarea in funcJie etc.;

2) monitorizeazd condiliile de muncd ale personalului qi prezintd propuneri de

imbundtdlire a lor;

3) acordd consultalii personalDlui Consiliului in probleme ce Jin de aplicarea

legislaliei muncii, de procedurile de recrutare, selecfie, angajare qi eliberare a

personalului, de raporturile de muncl;

4) in comun cu administraJia Consiliului gi personalul angajat, identificd

necesitdlile, planificd, consultd, monitorizeazd qi Jin evidenta datelor referitoare la

instruirea gi formarea profesionald a personalului;

5) elaboreazd, Si inainteazd directorului codul de conduitd, proiecte de decizii

(ordine, dispozilii) gi perfecteazd documentele necesare cu privire la angajarea,

motivarea, stimularea gi sanclionarea personalului, transferarea gi eliberarea din funcJie,

acordarea concediilor Ei a deplasdrilor de serviciu, formarea profesionald, imbundtdlirea

rela{iilor de munc6, intocmirea statelor de personal;

6) {ine evidenJa personalului, intocmegte dosarele personale, completeazd,

documentalia cu privire la angajali, elibereazd gi gestioneazd legitimatii, elibereazd, la

solicitarea colaboratorilor, certificate cu privire la datele lor personale;
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7) coordoneazd activitalile gi procesul de conlucrare cu reprezentaniii societdlir

civile qi mass-media;

8) elaboreazd" strategia de comunicare a Consiliului;

9) intocmegte comunicate de presd gi note informative pentru mass-media qi pagina

web a Consiliului, asigurd organizarea Ei participa la diferite evenimente, conferinfe de

presd organizate in cadrul Consiliului;

10) intocmegte ;i define lista partenerilor din mass-media care conlucreazd cu

Consiliul.

III. DREPTURILE SERVICruLUI RESURSE UMANE, INFORMARE $I
COMUNICARE

Serviciul resurse umane, informare Ei comunicare are dreptul:

1) sd solicite, in condiliile legii, de la subdiviziunile interioare ale Consiliului

informalii gi alte documente, necesare pentru exercitarea atribuliilor ce ii revin;

2) sd colaboreze cu serviciul resurse umane din autoritatea publica centrald de

competenld in domeniul managementului resurselor umane;

3) sd colaboreze cu organizalii sindicale qi cu alte orgariza,tii. profesionale, legal

constituite;

4) si participe la cursuri de instruire, conferinfe, seminare Ei mese rotunde

organizate in Republica Moldova gi in alte !dri, in probleme ce lin de managementul

resurselor umane;

5) sd exercite alte drepturi prev[zute de legislalia Republicii Moldova.

IV. RESPONSABILITATEA SERVICIULUI RESURSE UMANE,

INFORMARE SI COMUNICARB

Serviciul resurse umane, informare qi comunicare este responsabild pentru:

1) respectarea strictd a legislafiei, ce reglementeazd lucrul cu personalul,

reglementdrile ce Jin de strategia de comunicare la nivel de institulie;

2) studierea gi implementarea eficientd a procedurilor moderne de lucru cu

personalul, depistarea la timp a lacunelor existente in managemenful resurselor umane 9i

elaborarea propunerilor de inldturare a lor;

3) aclionarea promtd.in cazurile de incdlcarea a drepturilor legitime ale omului, in

cadrul ministerului, privind relafiile de munc6;

4) promovarea unei culturi organizafionale, bazate pe respect reciproc qi interesului

comun de rcalizare a obiectivelor instituliei, responsabilitate sociald fi relatii de muncd

armoruoase;

5) perfectarea corectd a documentaliei referitoare la lucrul cu personalul;

V. SECURITATEA DATBLOR CU CARACTER PERSONAL

in vederea implementdrii in cadrul Instituliei a prevederilor Legii nr. 133 din 8

iulie 2011 ,,Privind proteclia datelor cu caracter personal" gi a,,Cerinfelor fatd de

asigurarea securitdlii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul

sistemelor informalionale de date cu caracter personal", aprobate prin Hotdrdrea

Guvernului nr. I I23 din 14 decembrie 2010, precum Ei intru respectarea prevederilor art.

gl - 94 ale Codului Muncii al Republicii Moldova prelucrarea informaliilor ce conlin

date cu caracter personal in cadrul Serviciului resurse umane, informare Ei comunicare

constd in asigurarea inregistrdrii informafiilor referitor la recrutarea, angajarea,

executarea clauzelor contractelor individuale de muncd, pensionarea salariafilor, precum



gi a prezentdrii rapoartelor trimestriale Ei anuale cdtre instituliile statului, conform
legislafiei in vigoare.

In cadrul serviciului sunt prelucrate urmdtoarele categorii de date cu caracter
personal: numele, prenumele, sexul data qi locul nagterii, cetdlenia, IDNP, imagine,

situalia familiald, situalia militard, datele personale ale membrilor de familie,
compensalii sau alte beneficii, semndtura, datele din actele de stare civild, numdrul de

telefon, adresa (domiciliului/reqedinlei), adresa e-mail, profesia Ei/sau locul de muncd,

formarea profesionall - diplome - studii, numele, prenumele (dupd caz, patronimicul)
persoanelor care se afld la intrelinerea persoanei respective (membrii familiei, alte rude
qi persoane, dupd caz), mdrimea concretd a drepturilor salariale calculate, datele din
certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizaliei
corespunzdtoare, dupd caz, alte date necesare indeplinirii scopului menfionat, conform
legislaliei in vigoare

Prelucrarea datelor cu caracter personal menlionate va fi efectuati pentru:

a) prelucrarea informaliei privind modihcdrile survenite la prelucrarea datelor cu

caracter personal ce vizeazd, angaja\ii gi care au impact asuprq-exequjdrii contractului

individual de munc6;

b) stabilirea sistemului de salarizare a personalului in conformitate cu legislalia in
vigoare a Republicii Moldova;

c) prelucrarea certificatelor de concedii medicale ale angajalilor in vederea stabilirii
d) indemn izaliilor c ore spunz 6to are ;

e) elaborarea, inregistrarea qi prelucrarea ordinelor directorului referitor la
personal;

f) inregistrarea qi prelucrarea dosarelor pentru concursul de suplinire a posturilor
vacante;

g) completarea lunar6, trimestriald qi anuald a rapoartelor statistice referitoare la
personalul Consiliului

h) prelucrarea cererilor gi a documentelor necesare executdrii contractelor

individuale de munc6;

i) eliberarea certificatelor care atestd calitatea de salariat al CNDDCM, la cererea

j) angajafilor;

k) linerea dosarelor personale ale salariafilor;
l) alte scopuri, necesare realizdrii activitdfilor ce lin de gestionarea resurselor

umane qi comunicare.

vr. SECURTTATEA $r SAXATATEA iN nnUXCA
Lucr[torii Serviciului resurse umane, informare qi comunicare igi vor desfbqura

activitatea in conformitate cu pregdtirea profesionald Ei instruirea sa, precum qi cu

instrucfiunile de securitate ;i sdndtate in muncd primite din partea angajatorului, astfel

incit sd nu expund la pericol de accidentare sau de imbolndvire profesionald nici propria
persoand gi nici alte persoane care ar putea fi afectate de acfiunile sau de omisiunile lui
in timpul lucrului. Lucrdtorii sint obligali sd insuqeascd gi sd respecte instrucjiunile de

securitate qi sdndtate in munc6.

Fiecare lucrdtor din cadrul Serviciului este in drept sd aibd un post de lucru
corespunzdtor actelor normative de securitate qi sdndtate in muncd, sd se adreseze

angajatorului, sindicatelor, autoritililor administraliei publice centrale Ei locale,

instanfelor judecdtoregti pentru solulionarea problemelor ce lin de securitatea ;i sindtatea

in muncd, sd participe personal sau prin intermediul reprezentanlilor sdi la examinarea

problemelor legate de asigurarea unor condilii de lucru nepericuloase la postul sdu de

lucru, la cercetarea accidentului de muncd sau a bolii profesionale contractate de el.
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VII. RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII,

ELIMINAREA HAnlurRII SEXUALE $IA OnTCAnEI FORME DE

LEZARE A DBMNITAgI in uuNcA
in cadrul relaliilor de munc[ angajalii Serviciului vor respecta principiul egalitalii

de tratament fald de toli salariafii. Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de

sex, orientare sexuald, caract<ristici genetice, virst6, apartenenld nafionald, ras6, culoare,

etnie, religie, opinie politic , orientare sociald, handicap, situalie sau responsabilitate

familiald, apartenenld ori activitate sindicald.

H64uire sexuald reprezintd orice formd de comportament ftzic, verbal sau

nonverbai, de natur6 sexuale, care lezeazd demnitatea persoanei ori creeazd o atmosferd

nepl6cut6, ostil6, degradantd, umilitoare sau insultdtoare. Angajatorul nu va permite 9i nu

va tolera h64uirea sexuald la locul de munc6.

V[I. DISCPLINA MUNCII"
Disciplina muncii reprezintd obligafia tuturor salariafilor de a se subordona unor

reguli de comportare stabilite in conformitate cu prezentul cod, cu alte acte normative,

..i ronu.nliile colective, cu contractele colective gi cu ceb- inrffviduale de muncd,

precum Ei cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu regulamentul intern al

unitafi.

IX. DISPOZTTTI FINALE

Salarialii subdiviziunii sunt obligali sd cunoascd, si respecte qi sd aplice

prevederile prezentului Regulament.
prezentul Regulament poate fi completat sau modificat ori de cate ori vor apdrea

modificdri a actelor normativ-legale in domeniu.


