Anexa nr.30
la Ordinul ANSP
nr.51din 20.03.2025

REGULAMENTUL
Directiei resurse umane

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul Directiei resurse umane (in continuare — Regulament) al
Agentiei Nationale pentru Sanatate Publica (in continuare — ANSP) este elaborat
in baza prevederilor art. 12 alin. (2) din Legea nr. 158/2008 privind functia
publica si statutul functionarului public, a Regulamentului-cadru al subdiviziunii
resurse umane aprobate prin Anexa nr. 9 la Hotararea Guvernului nr. 201/2009,
precum si a Hotararii Guvernului nr. 1090/2017 privind organizarea si
functionarea ANSP si stabileste modul de organizare si functionare al directiei.

2. Regulamentul dat are ca obiect misiunea, functiile si atributiile de
baza, atributiilor, drepturilor si responsabilitatilor Directiei resurse umane,
descriind activitatile si procedurile necesare pentru realizarea obiectivelor
Agentiei Nationale pentru Sdnatate Publica (ANSP).

3. Directia resurse umane este parte integrantd a ANSP si functioneazd in
baza prezentului regulament si este subordonatd (conform Organigramei).
Activitatea subdiviziunii este reglementata prin actele normative aplicabile la nivel
national, reglementdrile ANSP si prevederile specifice prezentului regulament.

4. Activitatea subdiviziunii se desfasoara conform urmatoarelor
principii fundamentale:

- Legalitate si respectarea normelor legislative;
Profesionalism si integritate in activitate;
Transparenta si obiectivitate in procesul de luare a deciziilor;
Respectarea confidentialitatii in prelucrarea datelor si gestionarea
informatiilor;
Colaborare eficienta cu alte subdiviziuni ale ANSP
pentru realizarea obiectivelor comune

5. Prezentul regulament este obligatoriu pentru intregul personal al
Directiei resurse umane asigurand ca toate actiunile desfasurate si deciziile luate
sd urmeze aceeasi directie si sa respecte aceleasi reguli, astfel incat sa fie realizate
in mod consecvent si organizat.

I1. Misiunea, functiile si atributiile de baza
ale subdiviziunii resurse umane
6. Directia resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea
misiunii si a obiectivelor strategice ale ANSP prin promovarea si implementarea
unui management eficient al resurselor umane in cadrul autoritatii.
8. Directia resurse umane are urmatoarele functii de baza:



1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in ANSP a procedurilor de
personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;
b) asigurarea necesarului de personal;

C) stagiile platite in serviciul public;

d) dezvoltarea profesionala a personalului;

e) motivarea si mentinerea personalului;

f) sanatatea in munca;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice personalului ANSP;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul ANSP.

9. Atributiile de baza ale Directiei resurse umane sint:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in ANSP a procedurilor de
personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a ANSP, in
special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul
resurselor umane;

participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a ANSP,
a regulamentului intern al autoritatii;

elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a DRU;

participa la proiectarea structurii organizatorice a ANSP si a
subdiviziunilor interne; planificd/estimeaza

necesarul de personal;

completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-
limita ale ANSP;

proiecteazd/reproiecteaza functiile/posturile in cadrul ANSP, coordoneaza
elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi
din cadrul autoritatii si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

organizeaza si participd la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la
ocuparea functiilor;

organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a
noilor angajati, perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

organizeaza si coordoneaza desfasurarea stagiilor platite Tn cadrul ANSP;

elaboreaza Ghidul noului angajat, in scopul familiarizarii noului angajat, intr-
un limbaj accesibil, cu normele si prevederile principale privind
politica si procedura de integrare socioprofesionald a noului angajat;

c¢) dezvoltarea profesionala a personalului:

elaboreaza, in baza necesitdtilor de instruire a personalului identificate,
evaluate si prioritizate, planul anual de dezvoltare profesionald a personalului,
organizeaza, coordoneaza si monitorizeazd implementarea acestuia;

coordoneaza elaborarea si aprobarea planurilor individuale de dezvoltare
profesionala a functionarilor publici in conditiile Regulamentului cu privire la



evaluarea performantelor profesionale ale functionarului public si ale
Regulamentului cu privire la dezvoltarea profesionald continud a functionarilor
publici, le vizeaza si acordd asistenta metodologica necesara;

organizeaza activitdti de instruire/informare pentru formarea/dezvoltarea
competentelor profesionale ale membrilor comisiei de concurs privind aplicarea
procedurii de ocupare a functiei publice vacante/temporar vacante;

colecteaza si generalizeaza propunerile receptionate de la  sefii

subdiviziunilor interne referitoare la necesitatile de instruire, conform pct. 38  din
anexa nr. 10, si Intocmeste nota informativd pentru conducatorul ANSP si
functionarul public de conducere de nivel superior (in cazul ministerelor —
secretarul general) sau, dupa caz, pentru adjunctul conducatorului ANSP, care
cuprinde inclusiv informatii privind resursele necesare;

participa la organizarea si desfdsurarea concursurilor/tenderelor privind
procurarea serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare
si desfasurare a cursurilor de instruire;

evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire

desfasurate; d) motivarea si menginerea personalului:

evalueazd si, dupa caz, coordoneazd procesul de evaluare a factorilor
motivationali si a gradului de satisfactie profesionala a personalului cel putin o
data la 2 ani, cu formularea constatarilor, concluziilor si a recomandarilor pentru
conducerea ANSP;

elaboreaza/actualizeaza programul de motivare nonfinanciara a personalului,
dupd caz, si programul de motivare financiara; organizeaza, coordoneazd si
monitorizeaza implementarea acestuia;

coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale; vizeaza obiectivele individuale de
activitate si indicatorii de performanta a functionarilor publici;

participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului
resurselor umane depuse de angajati;

promoveaza si cultivd climatul psihologic pozitiv de muncd in ANSP si o
cultura organizationald bazatd pe principii general umane, management
participativ, orientare spre rezultate si relatii de muncd armonioase;

) sanatatea in munca:

monitorizeaza conditiile psihologice de muncd in raport cu cerintele si
standardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezintd conducerii ANSP
masuri de Tmbunatatire a acestora;

participa la evaluarea riscurilor de sanatate Tn munca in cadrul ANSP;

abordeaza problemele psihosociale la locul de munca (stresul ocupational,
violenta Tn munca, hartuirea sexuala la locul de munca); propune solutii pentru
prevenirea si ameliorarea acestora;

participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

contribuie la asigurarea conditiilor adecvate de munca si igiena pentru
ocrotirea sdnatatii si integritatii fizice si psihice a angajatilor.

2) acordarea asistentei informationale si metodologice personalului ANSP:



a) acorda asistentd informationala si metodologica in aplicarea
procedurilor de personal si a prevederilor cadrului normativ in:

elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor
interne ale ANSP, ale organelor administrative/institutiilor din subordine, ale
serviciilor publice desconcentrate si/sau descentralizate;

elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi din cadrul ANSP, din organele administrative/institutiile din
subordine, din serviciile publice desconcentrate si/sau descentralizate;

organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de
probd a functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare/atestare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici, a procesului de atestare a
functionarilor publici cu statut special si a persoanelor care detin posturi de
deservire tehnica;

identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea
factorilor motivationali;

promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

organizarea si implementarea stagiilor platite in serviciul public;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de
competenta si formuleaza raspunsurile de rigoare.

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul ANSP:

a) tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative cu
privire la angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de
muncd, la instruirea, evaluarea personalului si la alte proceduri de personal;
intocmeste si actualizeaza dosarele personale; completeaza formularele statistice
privind personalul din ANSP; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite
personalului; elibereaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu; tine evidenta
persoanelor supuse serviciului militar; elibereaza, la solicitarea colaboratorilor,
certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;

b) creeaza si administreaza baza de date computerizata privind functiile si
personalul ANSP;

c) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la
personal; formuleaza si prezintd conducerii ANSP propuneri pentru inlaturarea
neajunsurilor depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal,
intocmeste si prezinta conducerii autoritatii rapoarte informative;

e) pregateste si preda in arhiva materiale ce tin de activitatea
subdiviziunii resurse umane.

10. Subdiviziunea resurse umane participd la activitatea comisiilor cu atributii
in domeniul gestionarii personalului, exercitd alte atributii In domeniu prevazute de
lege sau delegate de directorul ANSP, in conformitate cu legislatia in vigoare.

I1I. Drepturile Directiei resurse umane
11. Directia resurse umane are dreptul:
a) sa exercite in subdiviziunile interne ale ANSP monitorizarea respectarii:
legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public si legislatiei



muncii; regulamentelor de organizare si functionare, regulamentelor interne;
executarii deciziilor directorului cu privire la procedurile de personal;

b) sa solicite de la subdiviziunile interne ale ANSP informatii si
alte documente cu referire la procedurile de personal;

C) sa examineze si sa avizeze proiecte de documente de politici, legi,
acte normative care contin prevederi referitoare la diferite categorii de personal,

d) sa antreneze conducatorii si functionarii publici de executie
din cadrul ANSP in implementarea procedurilor de personal;

e) sa colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu
diverse comisii legal constituite in domeniul managementului resurselor umane;

f) sa participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu
subiecte ce tin de managementul resurselor umane, de elaborarea si implementarea
procedurilor de personal, organizate in Republica Moldova si peste hotare;

g) sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte autoritati publice,
institutii si organizatii in scopul studierii si schimbului de experienta in domeniul
managementului resurselor umane.

IV. Responsabilitatile Directiei resurse

umane 12. Directia resurse umane este responsabila pentru:

a) respectarea strictda, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a
legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarul public in ANSP, a
legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

b) informarea operativa si obiectiva a conducerii ANSP despre posibilele
incdlcari ale prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si statutul
functionarului public, a legislatiel muncii, a altor acte normative ce reglementeaza

lucrul cu personalul in proiectele de acte administrative elaborate de alte
subdiviziuni din cadrul ANSP;

C) depistarea si informarea la timp a conducerii ANSP privind lacunele
existente in managementul resurselor umane; elaborarea si  prezentarea
propunerilor de inlaturare a acestora;

d) asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se
1au decizii §1 se aproba acte administrative cu privire la personal;

e) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici
si altor categorii de personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legii;

f) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incélcare a
drepturilor angajatilor din ANSP n cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

g) perfectarea corectd a documentatiei referitoare la
administrarea personalului.

h) tinerea Registrului insignei de apartenentd corporativa si distinctiei
corporative a Agentiei Nationale pentru Sanatate Publica - Crucea ,,Pentru merite
in asigurarea sanatatii publice”.



V. Organizarea activitatii Directiei resurse umane

13. Activitatea Directiei resurse umane se desfasoara in conformitate cu
planurile strategice si operationale ale ANSP, aprobate de conducerea autoritatii.
14. Directia este condusa de seful directiei.
15. Activitatea Directiei este evaluata periodic de conducerea ANSP,
in baza rapoartelor de activitate si a indicatorilor de performanta stabiliti.
16. Directia organizeaza sedinte interne periodice pentru
coordonarea activitatilor, analizele rezultatelor si stabilitatea prioritatilor.
17. Documentele elaborate si gestionate de Directie sunt arhivate conform
reglementarilor interne si legislatiei in vigoare privind arhivarea documentelor.

Clauze specifice

18. Directia Resursa Umane dispune de stampila proprie, utilizeazta exclusiv
pentru confirmarea documentelor elaborate n cadrul activitatilor specifice.

19. Seful Directiei resurse umane are dreptul de a semna adeverinte privind
activitatea salariatilor, exclusiv pentru acei care activeaza in institutie la momentul
solicitarii.

20. Directia este autorizatd sa gestioneze si sd emita legitimitati de serviciu
pentru personalul ANSP, asigurand actualizarea periodica a acestora si pastrarea in
siguranta a documentatiei aferente.

VII. Dispozitii finale

21. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin ordinul
directorului ANSP si este obligatoriu pentru intregul personal al Directiei resursele
umane.

22. Orice modificari sau completari ale regulamentului se efectueaza prin
procedura standard, cu aprobarea conducerii ANSP si in conformitate cu legislatia
aplicabila.

23. In cazul unor neclarititi sau situatii care nu sunt prezente in prezentul
regulament, se aplica dispozitiile legislative nationale, regulamentele generale ale
ANSP si1 deciziile conducerii autoritatii.

24. Regulamentul este pastrat in format original la Sectia managementul
documentelor si in format electronic la Directia Resurse Umane din cadrul ANSP.

25. Prezentul regulament este comunicat personalului Directiei
resurse umane, care are obligatia de a respecta prevederile acestuia.

26. Seful directiei asigurd aducerea la cunostinta noilor angajati
ai subdiviziunii prevederile prezentului Regulament.





