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1.2

1.3

Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei management institutional
(in continuare — Regulamentul) reglementeazad misiunea, functiile de baza si
atributiile Directiei management institutional (in continuare - Directie) —
subdiviziune structurald din cadrul Academiei de Administrare Publica, precum si

alte subiecte ce tin de activitatea acesteia.

Directia 1si desfasoara activitatea 1in conformitate cu Constitutia Republicii
Moldova, Codul Educatiei nr.152 din 17 iulie 2014, Statutul Academiei de
Administrare Publica, aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 25
din 26.03.2018, Carta Universitard a Academiei de Administrare Publica, alte acte
normative ce tin de domeniul de activitate al Directiei, precum si prezentul

Regulament.

Principiile de organizare si functionare a Directiei sunt:

Profesionalism Personalul Directiei este constient de misiunea care o realizeaza si
dispone de competentele profesionale, calitatile personale si dedicatia necesara
pentru realizarea misiunii sale.

Transparenta Activitafile desfasurate de/in cadrul Directiei sunt transparente,
pentru a putea fi evaluate de comunitatea institutiei si beneficiarii serviciilor.
Orientare spre beneficiari Directia raspunde necesitatilor beneficiarilor prin
realizarea atributiilor ce-i revin, isi trateaza beneficiarii cu respect, manifesta
deschidere si dorintd de a perfectiona continuu activitatea, reiesind din solicitarile
beneficiarilor.

Rispundere Directia respectd legislatia in vigoare si politicile de domeniu,

asigurd transparenta activitatilor sale, respectd drepturile beneficiarilor.
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Il MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE SI

RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

3.1. Misiunea Directiei

Misiunea Directiei consta in organizarea si asigurarea activititii de elaborare

si promovare a politicii interne a Academiei, implementarea politicii de personal

si asigurarea activitatii de secretariat si relatii publice

2.2. Functiile de baza

In vederea realizarii misiunii sale, Directia indeplineste urmatoarele functii:

a)

b)

participarea la elaborarea documentelor de politici, proiectelor de acte normative in
domeniile de baza ale Academiei, precum si documentelor interne ale Academiei;
elaborarea obiectivelor strategice si specifice privind asigurarea unui management
eficient al institutiei prin promovarea unei politici de personal bazata pe
competitivitate, profesionalism si principii meritorii;

participarea la planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor realizate de
catre/in cadrul Academiei in domeniul de competenta;

asigurarea calitatii serviciilor prestate beneficiarilor prin perfectionarea si
modernizarea formelor si metodelor de lucru;

acordarea asistentei consultative si metodologice in domeniul de competenta al

Directiei.

2.3 Atributiile Directiei

Directia are urmitoarele atributii:
2.3.1 in domeniul participarii la elaborarea documentelor de politici,

proiectelor de acte normative in domeniile de baza ale Academiei

a) participd la elaborarea proiectelor de acte normative, documentelor de politici si

strategiilor ce vizeaza Academiei:
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b) participa la elaborarea strategiei si politicii in ansamblu a Academiei, si a politicii
de personal, la proiectarea structurilor organizationale a subdiviziunilor structurale si
la repartizarea posturilor in cadrul lor;

C) participa la elaborarea Planului Strategic de Dezvoltare al Academiei, Planurilor de
activitate ale Academiei;

2.3.2. in domeniul elaborarii obiectivelor strategice si specifice privind
asigurarea unui management eficient al institutiei prin promovarea unei politici de

personal bazata pe competitivitate, profesionalism si principii meritorii:

a) elaboreaza obiectivele strategice si specifice in domeniul politicii de personal;

b) asigura organizarea sedintelor organelor constituite in cadrul Academiei, in limita
atributiilor;

C) asigura organizarea si desfasurarea sedintei operative a staf-ului Academiei;

d) asigura activitatea grupurilor de lucru, comisiilor cu materialul informativ solicitat si
suport organizatoric;

e) elaboreazd Regulamentul Directiei managementul personalului si relatii publice,
Regulamentul de ordine internd si  participd la elaborarea Regulamentelor
subdiviziunilor structurale;

f) elaboreaza, in baza legilor si altor acte normative in domeniul personalului
procedurile de personal cu privire la: planificarea resurselor umane, recrutarea si
selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de muncd vacante, angajarea i
integrarea noilor angajati, evaluarea, remunerarea, dezvoltarea profesionala,
promovarea in functie, sanctionarea, motivarea si eliberarea personalului;

g)elaboreaza, in comun cu sefii de subdiviziuni, fisele posturilor de munca si
stabileste, in baza lor, criteriile de selectare a candidatilor pentru posturile de munca

vacante, criteriile de evaluare a activitatii si de promovare in functie;

2.3.3. in domeniul planificirii, organizarii si desfasurarii activititilor realizate
de catre/in cadrul Academiei in limita atributiilor Directiei:
a) participarea la planificarea si organizarea sedintelor de lucru, vizitelor de studii,
manifestarilor organizate in cadrul institutiei;
b) asigurarea conducerii Academiei cu materialele informative necesare si elaborarea

documentelor aferente activitdtilor desfasurate;
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C) asigurarea cu materialele promotionale;

d) asigurarea relatiilor de colaborare prin implementarea politicii documentare.

2.3.4. in domeniul asigurarii calitiatii serviciilor prestate beneficiarilor prin

perfectionarea si modernizarea formelor si metodelor de lucru;

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

asigura respectarea cadrului legal ce stabileste cerintele pentru asigurarea calitatii
serviciilor prestate;

asigura managementul calitatii serviciilor de informare si de arhiva prestate la
solicitare;

alege modelul potrivit pentru proiectarea si implementarea sistemului de
management al calitatii;

identifica prioritatile si obiectivele in domeniul calitatii in raport cu Politica in
domeniul calitdtii a Academiei;

stabileste strategia de realizare a obiectivelor in domeniul calitatii;

asigura aprobarea strategiei de personal;

asigurad evaluarea feedback-ului prestatorilor de servicii si angajatilor Academiei;
asigurd managementul reclamatiilor (identificarea, analiza, rezolvarea si prevenirea
repetdrii) cu privire la serviciile prestate;

identifica riscurile principale asociate serviciilor prestate;

asigurd buna desfasurare a misiunilor de audit intern pe segmentul sistemului de

management al calitatii.

2.3.5. in domeniul acordarii asistentei consultative si metodologice pe

problemele de competenti al Directiei.

a) participa la elaborarea materialelor promotionale si informative ce tin de activitatea

Academiei;

b) asigurad consultarea angajatilor Academiei altor persoane in domeniul de referint;

¢) participa la sedintele organizate in cadrul Academiei, mese rotunde, conferinte etc.,

in cadrul carora se discutd probleme ce tin de domeniile de activitate ale Directiei;

d) acorda asistentd organizatorica si informationald in organizarea si desfasurarea

activitatilor atit in cadrul Academiei, cit si in afara acesteia;
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2.4 Drepturile

In scopul realizarii misiunii, a functiilor de bazi, a atributiilor Directia are dreptul:

a) determind obiectivele, sarcinile si functiile, reflectandu-le in cadrul de reglementare,
programe, planuri, alte documente de activitate;

b) elaboreaza structura de organizare, statele de functii, alte aspecte ce tin de
eficientizarea activitatii Directiei,

C) participa la activitati de dezvoltare profesionala;

d) reprezinta Academia in raporturile cu alte organizatii in domeniul de competenta;

e) exercitd si alte drepturi care nu contravin prevederilor legislatiei Republicii

Moldova, actelor Academiei in domeniul sau de competenta.

2.5. Responsabilitati

1.

3.1.

a) Directia este responsabild de identificarea si valorificarea potentialului creativ al

b) Directia este responsabila de asigurarea integritatii circuitului de documente,
documentelor in domeniul muncii, arhivei,

c) personalul este responsabil de patrimoniul Directiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

d) relatiile de muncd dintre personalul Directiei si institutia fondatoare sunt
reglementate de legislatia in vigoare.

e) pentru exercitarea functiilor si drepturilor prevazute de prezentul regulament

directia coopereaza cu organizatii interne si externe
OORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

Conducerea Directiei.

a) Directia este condusa de sef, desemnat prin ordinul rectorului Academiei. Seful

reprezintd Directia in instantele superioare, in relatiile cu alte institutii;

b) Seful organizeaza activitatea Directiei §i poartd responsabilitate pentru realizarea
obiectivelor si sarcinilor, efectueaza politica de personal.

c) Seful Directiei participa in activitatea comisiilor, grupurilor de lucru, in cadrul

carora reprezinta Directia.
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3.2. Componenta structurala

a) In cadrul Directiei activeazid 6 colaboratori: seful Directiei si 5 angajati.
Distribuirea acestora pe compartimente este determinata de complexitatea si
volumul activitatilor desfasurate, fiind omisd dublarea activitatilor

b) Personalul Directiei este angajat in si eliberat din serviciu de catre rectorul
Academiei, la propunerea sefului Directiei.

c) Structura si personalul Directiei se aproba de citre Senat.

d) Sarcinile de baza, atributiile de serviciu ale colaboratorilor Dirtectiei sint prevazute

in fisa postului, de indeplinirea carora angajatii poartd raspundere personala.

3.3 Corespondenta:
Imputernicirea semnarii
- Dreptul de semnaturd pe toate actele elaborate in cadrul Directiei 1l are conducerea
Academiel.
- Lucrarile de secretariat se tin in conformitate cu prevederile cadrului normativ si
Procedurii documentate SMS-1-01 Instructiunea privnd regulile de perfectare si
redactare a documentelor interne.

- Documentele se inregistreaza conform Nomenclatorului aprobat al dosarelor.

3.4 Colaborarea:

a) internd

- Directia colaboreazd cu subdiviziunile Academiei, cu cadrele didactice ale
Academiei in chestiuni cu privire la domeniul sdu de activitate.

b) Externa

- 1In plan extern Directia colaboreazi cu autorititi publice si institutii private, cu
societatea civila, cu institutii similare de peste hotare in domeniul sau de
competenta.

- Pentru elaborarea proiectelor de acte normative sau pentru exercitarea unor functii
speciale in domeniul sau de competenta, pot fi constituite, sau poate participa pe
perioade determinate, in comisii de specialitate, grupuri de lucru si/sau consilii de

experti formate din specialisti in domeniu.

IV. DISPOZITII SPECIALE
Prezentul Regulament poate fi retras, completat si / sau modificat prin hotarirea Senatului
Academiei.
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