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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare si functionare a Directiei
Managementul Resurselor a Universitatii Tehnice a Moldovei (in continuare UTM).

1.2. Directia Managementul Resurselor a UTM are misiunea de a contribui la eficientizarea activitatii
Universitatii prin implementarea politicilor si a procedurilor moderne in activitatea de
management financiar si de resurse umane, optimizarea cheltuielilor, folosirea eficientd a
resurselor umane si materiale, in concordantd cu politica Universitatii in domeniile vizate si
reglementarile in vigoare, asigura satisfacerea necesitatilor Universitatii de bunuri si servicii, prin
implementarea corecta a legislatiei cu privire la achizitiile publice.

1.3. Directia Managementul Resurselor se instituie ca subdiviziune interioard autonomd, Directia
Managementul Resurselor este constituita incepand cu 1 iunie 2016, avand urmatoarea structura:

1. Sectia Buget - Finante;
2. Serviciul Achizitii Publice;

3. Serviciul Resurse Umane.

Il. RELATII CU ALTE STRUCTURI ALE UNIVERSITATI|I

- ierarhice: de subordonare - rectorului UTM;
- functionale: cu toate subdiviziunile UTM;
- de coordonare:

e interne: prorectorii, facultatile, Directia finante si evidentd contabila, alte subdiviziuni ale
UTM;

e externe: Ministerul Educatiei, Ministerul Finantelor, Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si
Familiei, Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munca; Departamentul de Statistica,
Centrul de Medicina Publica, Inspectoratul de Stat al Muncii, Casa Nationala de Asigurari
Sociale, Agentia de Achizitii Publice, Casa Nationala de Asigurari in Medicina, Inspectoratul

Fiscal, Institutiile bancare, alte institutii si organizatii locale si nationale.
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3.

a)

I11. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SUBDIVIZIUNILOR DIN CADRUL DIRECTIEI

1. Atributiile Sectiei Buget-Finante

3.1.1. Sectia Buget-Finante este o subdiviziune functionald a Directiei Managementul
Resurselor, direct subordonatd sefului Directiei, fiind responsabila de informarea
periodicd a comunitatii universitare referitor la situagia economicd a Universitatii,
intocmirea prognozelor bugetare, inaintarea, In termenul si formatul stabilit de fondator
a propunerilor pentru venituri/cheltuieli din contul Comenzii de stat, elaborarea anuala a
proiectului de buget de venituri si cheltuieli etc.

3.1.2. Sectia Buget-Finante are urmatoarele atributii de baza:

intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli si a notelor informative pentru acesta;

b) repartizarea veniturilor/cheltuielilor pe luni si conform liniilor de buget aprobate de catre

c)

Senat, in functie de perioada de acumulare/ efectuare a veniturilor/cheltuielilor;
intocmirea si prezentarca in termenul stabilit, pentru aprobare fondatorului, a contractului
institutional, a actelor de primire-predare a serviciilor educationale, a altor acte necesare

pentru obtinerea finantarii din contul Comenzii de stat;

d) urmarirea efectuarii de cheltuieli pe parcursul anului financiar in limita alocatiilor aprobate in

e)
f)

bugetul de venituri si cheltuieli;
urmarirea programului anual de investitii §i reparatii capitale;

intocmirea raportdrii lunare, trimestriale, anuale, conform normelor legale;

g) prezentarea in cazul rectificarii bugetului de stat pe anul respectiv, spre aprobare

fondatorului, modificarile care se impun in contractul institutional si a calculelor justificative

necesare,

h) evidenta contractelor de locatiune si monitorizarea achitarii de catre locatari a platilor

)

aferente contractului de locatiune;

monitorizarea impreuna cu Biroul Juridic si Serviciul Achizitii Publice, a relatiilor
contractuale cu furnizorii de marfuri §i servicii;

utilizarea eficientd si conform destinatiei a mijloacelor financiare aprobate in Bugetul de

venituri si cheltuieli al UTM;

k) prezentarea, in termenele stabilite, a rapoartelor financiare si altor informatii aditionale;

lichidarea neajunsurilor si incalcarilor depistate de organele de control;
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m)

q)

prezentarea, la solicitarea fondatorului, a Ministerului Finantelor sau a organelor de control, a
oricarei informatii sau explicatii legate de elaborarea si executarea Bugetului de venitrui si
cheltuieli al UTM;

intocmirea calculelor cuantumurilor plétilor pentru diverse servicii si lucrdri prestate contra
plata de catre UTM;

analiza economica a activitatii UTM;

informarea comunitafii universitare asupra executarii anuale a surselor bugetare si a celor
extrabugetare;

informarea comunitdtii universitare asupra unor eventuale majorari/diminudri ale bugetului

atribuit UTM;

r) altele.

3.2. Atributiile Serviciului Achizitii Publice

3.2.1. Serviciul Achizitii Publice este o subdiviziune functionala a Directiei Managementul

Resurselor, direct subordonata sefului Directiei, fiind responsabil de realizarea
activitatilor de aprovizionare a UTM cu bunurile (inclusiv depozitarea acestora),
serviciile si lucrdrile necesare activitdtii, cu urmadrirea respectarii procedurilor de

atribuire a contractelor de achizitii publice, conform prevederilor legale in vigoare.

3.2.2. Serviciul Achizitii Publice are urmatoarele atributii de baza:

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

intocmirea proiectului programului anual al achizitiilor publice, in baza solicitarilor
fundamentate ale subdiviziunilor Universitatii, pe care il supune aprobarii Rectorului;
elaborarea studiilor de piatd si intocmirea unei baze de date cu privire la furnizorii si
prestatorii de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

efectuarea achizitiilor de bunuri, servicii §i lucrdri prevazute in programul anual al
achizitiilor publice;

intocmirea contractelor de achizitii publice si monitorizarea executarii acestora, sesizand
partenerii contractuali asupra nerespectarii termenelor sau altor obligatii contractuale;
elaborarea documentatiei si indeplinirea formalitatilor corepunzatoare achizitiilor publice,
conform legislatiei in vigoare (caietele de sarcini, anuntul de publicitate a achizitiei, dosarul
achizitiei, procese-vebale etc.);

primirea, inregistrarea si arhivarea ofertelor pentru procedurile organizate;

inregistrarea si solutionarea contestatiilor naintate de catre agentii economici;

comunicarea rezultatelor achizitiilor publice catre agentii economici, participanti la

procedurile de achizitii;
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i)
)

primirea, gestionarea, depozitarea si distribuirea bunurilor catre subdiviziunile UTM;

altele.

3.3. Atributiile Serviciului Resurse Umane

3.3.1. Serviciul Resurse Umane este o subdiviziune functionala a Directieci Managementul

Resurseor, direct subordonat sefului Directiei, indeplinind, in principiu, activitatile de
personal, statistica muncii si de organizare a activitatii de personal. In cadrul
Serviciului, gestiunea resurselor umane se realizeaza in mod separat pentru personalul

didactic si pentru personalul non-didactic.

3.3.2. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atributii de baza:

a)

b)

f)

9)

h)

participarea la elaborarea politicilor de personal, in special, la proiectarea structurilor
organizationale ale UTM, a subdiviziunilor ei si la repartizarea posturilor in cadrul lor;
elaborarea, in baza legislatiei muncii, a procedurilor de personal cu privire la planificarea
resurselor umane, recrutarea si selectarea candidatilor pentru locurile de munca vacante,
angajarea si integrarea noilor salariati, evaluarea, remunerarea, dezvoltarea profesionala,
promovarea in functie, sanctionarea, motivarea si eliberarea personalului;

intocmirea darilor de seama statistice si altor forme de raportare referitor la structura
organizatoricd, drepturile salariale, vechimea in munca, utlizarea mijloacelor banesti pentru
calculul drepturilor salariale etc., in limita documentelor si informatiilor detinute;
comunicarea, de cate ori este necesar, Agentiei Nationale de Ocupare a Fortei de Munca a
locurilor vacante existente la moment la UTM,;

elaborarea, in comun cu conducerea UTM a descrierii locurilor de munca si stabilirea, in
baza lor, a criteriilor de selectare a candidatilor pentru locurile de munca vacante, a
criteriilor de evaluare si de promovare 1n functie a salariatilor;

consultarea conducerii UTM 1n probleme ce tin de aplicarea prevederilor legislatiei muncii,
de procedurile de personal, de relatiile de munca etc.;

monitorizarea conditiilor de munca ale personalului, elaborand, dupa caz, propuneri de
imbunatatire a lor;

participarea la procesul de solutionare a litigiilor ce tin de personalul UTM,;

elaborarea pentru organele de conducere a UTM a proiectelor de decizii (ordine, dispozitii)
si perfectarea documentelor necesare cu privire la angajarea si integrarea noilor salariati,
evaluarea, atestarea, dezvoltarea profesionald, remunerarea, sanctionarea, motivarea si
stimularea personalului, transferarea si eliberarea lui, acordarea concediilor, deplasarile de

serviciu, stagierile personalului, efectuarea, dupa caz, a investigatiilor psihosociologice,
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)

K)

p)
q)

imbunatatirea relatiilor de munca etc. i exercitarea controlului asupra realizarii acestora,
formuland propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

luarea de masuri pentru completarea la zi a carnetelor de munca si pastrarea acestora in
conditii de siguranta;

intocmirea graficelor privind concediile de odihna, in colaborare cu subdiviziunile
Universitatii;

actualizarea modificarilor in salarizare, a sporului pentru vechime in munca, cand este cazul;
stabilirea sporurilor aferente fiecarui salariat: spor pentru vechime in munca, spor pentru
munca in conditii nocive si vatimatoare, spor pentru detinerea titlului stiintific, titlului
stiintifico-didactic etc.

stabilirea drepturilor pentru concedii de bola, de maternitate;

prezentarea la CNAM a evidentei nominale a noilor angajati si a celor concediati sau
decedati;

controlul respectarii disciplinei de munca de catre salariatii UTM;

altele.

IVV. DREPTURILE DIRECTIEI MANAGEMENTUL RESURSELOR

4.1. Directia Managementul Resurselor are dreptul:

a)

b)

sa exercite, in cadrul Universitatii, controlul asupra respectarii legislatiei muncii (inclusiv a
disciplinei de muncd), a legislatiei economico-financiare, a legislatiei care reglementeaza
sistemul bugetar, in special ceea ce se refera la activitatea institutiilor de invatadmant superior
cu autonomie financiard, a legislatiei achizitiiilor publice, a Cartei UTM, a regulamentelor de
organizare si functionare a subdiviziunilor universitare, regulamentului intern, deciziilor
(ordinelor si dispozitiilor) organelor de conducere ale UTM;

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

sa exercite alte drepturi prevazute de actele normative locale (Carta UTM, Regulamentul

intern al UTM, contractul colectiv de munca) si de legislatia Republicii Moldova.

V. RESPONSABILITATEA DIRECTIEI MANAGEMENTUL RESURSELOR

5.1. Directia Managementul Resurselor este responsabild pentru:

a)

respectarea strictd in UTM a legislatiei Tn vigoare si a altor acte normative, care

reglementeaza activitatile subdiviziunilor Directiei;
6
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b)

c)

d)

e)

implementarea eficientd a procedurilor moderne de lucru si a tehnologiilor informationale in
cadrul activitatiilor subdiviziunilor Directiei;

realizarea consecventa a activitatilor Directiei in baza principiilor de obiectivitate, apreciere
dupa merit, oportunitati egale pentru femei si barbati;

depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si financiare si
elaborarea propunerilor de inlaturare a lor;

calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii (ordine, dispozitii) cu

privire la domeniile de activitate a Directiei;

f) perfectarea corecta a documentatiei pe domenii de activitate;

9)

promovarea continud in Universitate a unei culturi organizationale bazate pe valori general

umane, responsabilitate sociala si relatii de munca armonioase.

V1. CONDUCEREA DIRECTIEI MANAGEMENTUL RESURSELOR

6.1. Activitatea Directiei Managementul Resurselor este organizata si condusa de sef, care este numit

in functie si eliberat din functie de Rectorul UTM, in conditiile legii.

6.2. Seful Directiei Managementul Resurselor, de regula, este responsabil pentru corectitudinea

proiectelor de decizii (ordine, dispozitii), pentru implementarea eficienta a politicii si procedurilor

moderne de lucru ale Directiei, a activitatilor desfasurate (in conformitate cu fisele postului) ale

personalului din subordine.

6.3. Seful Directiei Managementul Resurselor exercitd urmatoarele atributii de baza:

a)
b)

c)

d)

planifica, organizeaza, coordoneazd, monitorizeaza si controleaza activitatea Directiei;
coordoneaza activitatea cu privire la personal a conducétorilor subdiviziunilor interioare ale
UTM, consultandu-i si antrenandu-i, in functie de necesitate;

elaboreazd propuneri referitor la optimizarea cheltuielilor financiare s$1 urmareste
corectitudinea utilizarii mijloacelor financiare planificate;

informeaza comunitatea universitard referitor la modificarile legislatiei In vigoare, care
reglementeaza activitatea UTM;

asigura indeplinirea obligatiilor functionale de catre salariatii din subordine, ingrijindu-se de
catre prezentarea la timp si exactd a a rapoartelor pe domenii de activitate a subdiviziunilor

Directiei;

f) participa la elaborarea diverselor acte normative interne, care asigura buna functionalitate a

9)

UTM;

prezentarea la sfarsitul fiecarui an calendaristic a unui raport de activitate a Directiet;

7
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h) alte obligatii, in conformitate cu fisa postului.

6.4. Seful Directiei Managementul Resurselor trebuie sa corespunda urmatoarelor criterii de baza:

a) studii superioare de master, in domeniu;

b) experientd manageriala de cel putin trei ani;

C) cunostinte referitoare la managementul resurselor umane, legislatia civild, a muncii, a
procesului bugetar, a achizitiilor publice §i managementul general;

d) abilitati manageriale: a planifica, a organiza, a motiva, a coordona, a instrui, a controla, a
lucra cu informatia, a comunica eficient (oral si in scris), a aplana situatii de conflict, a
negocia, a forma si a lucra in echipa, a utiliza mijloace tehnice de birou;

e) atitudini: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi, obiectivitate,

loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

VII. DISPOZITII FINALE

7.1. Prezentul Regulament intrd In vigoare la data aprobdrii de catre Senatul UTM. Modificarea si
completarea Regulamentului poate avea loc in situatia modificarii cadrului legal aferent,
respectand aceeasi procedura ca si aprobarea acestuia.

7.2. Prezentul Regulament este adus la cunostinta salariatilor Directiei Managementul Resurselor
contra semnatura in termen de 7 zile de la aprobare, iar salariatilor noi angajati, in termen de 3 zile

de la angajare.



