Aprobat
prin Ordinul ministrului justitiei

nr. 76/2026

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea Sectiei resurse umane

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Sectiei resurse umane (in
continuare - Regulament) reglementeazd misiunea, functiile, atributiile, drepturile,
responsabilitatile si modul de organizare a activitdtii Sectiei resurse umane (in
continuare - sectia).

2. Sectia este o subdiviziune structuralda autonoma a aparatului central al
Ministerului Justitiei (in continuare - ministerul), care se subordoneaza ministrului sau
secretarului general al ministerului.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA,
ATRIBUTIILE, DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE SECTIEI

3. Sectia are misiunea de a contribui la realizarea misiunii si a obiectivelor
strategice ale ministerului prin promovarea si implementarea unui management
eficient al resurselor umane in cadrul ministerului.

4. Functiile de baza ale sectiei sunt:

4.1. administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea, evaluarea si raportarea implementarii in cadrul
Ministerului a politicii in domeniul serviciului public si a procedurilor de personal;

4.2. acordarea asistentei informationale si metodologice personalului in domeniul
managementului functiei publice si al functionarilor publici;

4.3. promovarea si cultivarea unui climat psihosocial favorabil, prin consolidarea
unei culturi organizationale fundamentate pe respectarea valorilor umane universale,
aplicarea principiilor managementului participativ, orientarea catre performanta
institutionala si dezvoltarea unor relatii de munca caracterizate prin respect, cooperare
si profesionalism;

4.4. evidenta datelor si documentelor cu privire la personal.

5. In realizarea functiilor sale, sectia exerciti urmatoarele atributii:

5.1. administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea §i evaluarea implementarii politicilor in domeniul
serviciului public si a procedurilor de personal:

5.1.1. planificarea, proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

5.1.1.1. participa la elaborarea documentelor strategice institutionale (strategii,
planuri de dezvoltare), in special in ceea ce priveste stabilirea obiectivelor
institutionale, actiunilor si indicatorilor de performanta institutionald referitoare la
managementul resurselor umane si dezvoltarea capitalului uman;



5.1.1.2. participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a
ministerului;

5.1.1.3. participd la proiectarea structurii organizatorice a ministerului si a
subdiviziunilor structurale;

5.1.1.4. planificd/estimeaza necesarul de personal;

5.1.1.5. completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-
limita;

5.1.1.6. proiecteaza si reproiecteazd functiile si posturile in conformitate cu
evolutia rolurilor institutionale si cu digitalizarea serviciilor publice, in colaborare cu
sefii subdiviziunilor;

5.1.1.7. coordoneaza procesul de elaborare, validare si actualizare a fiselor de post
pentru diferite categorii de functii/posturi, inclusiv cerintele de competente
(cunostinte, abilitati, atitudini/comportamente) fatd de titularul functiei/postului,
precum si vizarea acestora.

5.1.2. asigurarea necesarului de personal:

5.1.2.1. participa la promovarea imaginii ministerului ca angajator atractiv,
inclusiv prin canale digitale si parteneriate cu institutii de invataimant si alte institutii
relevante;

5.1.2.2. organizeaza si participa la desfasurarea procedurilor de ocupare a
functiilor, tinand cont de planul anual de ocupare a functiilor publice, cu respectarea
principiilor meritocratiei, transparentei si egalitatii de sanse;

5.1.2.3. organizeaza si coordoneaza desfasurarea perioadei de proba a
functionarilor publici debutanti si procesul de integrare socioprofesionalda a noilor
angajati, inclusiv prin sesiuni de orientare si sprijin din partea personalului sectiei
si/sau a mentorilor;

5.1.2.4. elaboreaza si actualizeaza lista persoanelor incluse in corpul de rezerva al
functionarilor publici din cadrul ministerului;

5.1.2.5. organizeaza si coordoneaza desfasurarea stagiilor platite, ca instrument de
atragere a tinerilor specialisti Tn serviciul public;

5.1.2.6. elaboreaza si actualizeaza Ghidul noului angajat;

5.1.2.7. monitorizeaza nivelul de adaptare si satisfactie a noilor angajati,
propunand masuri pentru Tmbundtatirea procesului de integrare in cadrul ministerului;

5.1.3. dezvoltarea profesionald a personalului:

5.1.3.1. elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de
dezvoltare profesionald a personalului;

5.1.3.2. coordoneazd procesul de elaborare si aprobare a 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 profesionala continud a functionarilor
publici, le vizeaza si acorda asistenta metodologicd necesara in procesul de elaborare
si aplicare;

5.1.3.3. organizeaza sesiuni de instruire si/sau informare pentru dezvoltarea
competentelor profesionale ale membrilor comisiei de concurs in vederea aplicarii
corecte a procedurii de ocupare a functiei publice vacante;

5.1.3.4. colecteaza si generalizeaza propunerile prezentate de sefii subdiviziunilor
interne referitoare la necesitatile de instruire si intocmeste nota informativa pentru
conducatorul ministerului, inclusiv cu estimarea resurselor necesare;



5.1.3.5. participa la organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie a
serviciilor de instruire (inclusiv concursuri sau negocieri directe), precum si la
stabilirea conditiilor de desfasurare a programelor/activitatilor de instruire;

5.1.3.6. incurajeazd invatarea continud prin diverse forme (cursuri, mentorat,
consiliere, indrumare, platforme online etc.);

5.1.4. evaluarea performantelor profesionale:

5.1.4.1. coordoneaza si monitorizeazd implementarea procesului de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, asigurand
conformitatea cu reglementarile legale si metodologice in domeniu;

5.1.4.2. examineaza si vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de
performantd individuald propusi pentru functionarii publici, oferind sprijin
metodologic pentru formularea acestora in mod clar, masurabil si orientat spre
rezultate;

5.1.4.3. organizeaza sesiuni de informare si/sau instruire privind aplicarea corecta
a procedurii de evaluare a performantelor profesionale;

5.1.44.contribuie la analiza comparativd a rezultatelor evaluarii, in vederea
identificarii ariilor de risc, a nevoilor de dezvoltare si a potentialului de mobilitate
interna sau avansare in cariera;

5.1.4.5. participa, in conditiile legii, la examinarea contestatiilor depuse de angajati
in domeniul managementului resurselor umane, inclusiv rezultatele evaluarii
performantei si alte decizii cu impact asupra parcursului profesional;

5.1.4.6. colaboreazd cu conducerea ministerului la ajustarea practicilor interne
privind performanta, pe baza rezultatelor si recomandarilor generate in urma
procesului de evaluare;

5.2. acordarea asistentei informationale si metodologice personalului in domeniul
managementului functiei publice si al functionarilor publici:

5.2.1. acorda asistentd informationald si metodologica in aplicarea procedurilor de
personal si a cadrului normativ privind:

5.2.1.1. elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor
interne, ale autoritdtilor administrative din subordinea ministerului;

5.2.1.2. elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile
de functii/posturi din cadrul ministerului;

5.2.1.3. organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei
de proba a functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarilor publici si a persoanelor care detin posturi de deservire
tehnica;

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

5.2.1.5. promovarea normelor de conduitd si etica profesionald a functionarilor
publici;

5.2.1.6. organizarea si implementarea stagiilor platite in serviciul public;

5.3. promovarea si cultivarea unui climat psihosocial favorabil:

5.3.1. evalueaza si, dupa caz, coordoneaza evaluarea factorilor motivationali si a
gradului de satisfactie profesionald a personalului cel putin o datd la 2 ani, cu
formularea constatarilor, concluziilor si recomandarilor;



5.3.2. elaboreazd/actualizeaza programul de motivare nefinanciara a personalului,
dupd caz, si programul de motivare financiard; organizeazda, coordoneaza si
monitorizeaza implementarea acestuia;

5.3.3. elaboreaza si sustine initiative privind cultura organizationald, etica
profesionala si prevenirea conflictelor de interese;

5.3.4. sprijina dezvoltarea unui mediu de lucru incluziv, bazat pe respect, echitate
si colaborare;

5.3.5. propune conducerii ministerului masuri orientate spre promovarea
echilibrului dintre viata profesionald si cea personald, precum si a bunastarii
angajatilor, inclusiv prin asigurarea unor forme de flexibilitate a organizarii muncii si
prevenirea surmenajului/epuizarii, in corelare cu legislatia privind securitatea si
sandtatea iTn munca, organizarea timpului de munca si de odihna;

5.3.6. abordeaza problemele psihosociale la locul de munca (stresul ocupational,
violenta in munca, hartuirea la locul de muncd), propune solutii pentru prevenirea si
ameliorarea acestora;

5.3.7. participa la prevenirea si atenuarea conflictelor interpersonale;

5.3.8. monitorizeazd conditiile psihologice de muncd §i prezinta, la necesitate,
masuri de Tmbunatatire;

5.3.9. contribuie la asigurarea conditiilor adecvate de munca si igiend pentru
ocrotirea sanatatii si integritatii fizice si psihice a angajatilor;

5.4. evidenta datelor si a documentelor cu privire la personalul:

5.4.1. tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative privind
angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de munca,
instruirea s1 evaluarea personalului si alte proceduri de personal; intocmeste si
actualizeaza dosarele personale; completeaza formularele statistice; tine evidenta
tuturor tipurilor de concedii; elibereaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu; fine
evidenta persoanelor supuse serviciului militar; elibereazd, la solicitare,
certificate/copii ale actelor privind datele personale;

5.4.2. creeaza si administreaza baza de date computerizata privind functiile si
personalul ministerului;

5.4.3. efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii privind
personalul §i prezinta propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

5.4.4. acumuleazd, analizeazd si generalizeazda informatia privind personal si
prezinta rapoarte informative conducerii;

5.4.5. pregateste si preda in arhivd materiale ce tin de activitatea subdiviziunii
resurse umane.

6. Sectia participd la activitatea comisiilor cu atributii in domeniul gestionarii
personalului, exercita si alte atributii prevazute de acte normative sau delegate de
conducerea ministerului, in conformitate cu legislatia in vigoare.

7. Sectia are dreptul:

7.1. sa monitorizeze, in subdiviziunile interne, n autoritdtile administrative din
subordine, respectarea legislatiei privind functia publicd si statutul functionarului
public, a legislatiei muncii, a regulamentelor de organizare si functionare, si
executarea deciziilor conducerii privind procedurile de personal;

7.2. sa solicite informatii si documente de la subdiviziunile interne, autoritatile
administrative din subordine, cu referire la procedurile de personal,



7.3. sd examineze $i sa avizeze proiecte de documente de politici, acte normative
care confin prevederi referitoare la diferite categorii de personal;

7.4. sa antreneze functionarii publici de conducere si de executie in implementarea
procedurilor de personal;

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

7.6. sa participe la activitatfi de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu
subiecte ce tin de managementul resurselor umane, organizate in Republica Moldova
si peste hotare;

7.7. sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte autoritati publice,
institutii si organizatii in scopul schimbului de experienta.

8. Sectia este responsabild pentru:

8.1. respectarea stricta, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a legislatiei
referitoare la functia publicd si statutul functionarul public, a legislatiei muncii si a
altor acte normative in domeniul personalului;

8.2. informarea operativa si obiectivd a conducerii despre posibilele incalcari ale
prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public, a
legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in
proiectele de acte administrative elaborate de alte subdiviziuni din cadrul ministerului;

8.3. identificarea si informarea la timp a conducerii privind lacunele in
managementul resurselor umane si prezentarea propunerilor de remediere;

8.4. asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor utilizate la adoptarea deciziilor
si aprobarea actelor administrative privind personalul;

8.5. asigurarea protectiei datelor cu caracter personal si a confidentialitafii
acestora, potrivit legii;

8.6. actionarea promptd, fara tergiversari, in cazurile de incalcare a drepturilor
angajatilor in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

8.7. perfectarea corectd a documentatiei aferente administrarii personalului.

I1I. ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI

9. Potrivit statului de personal, in cadrul sectiei activeaza functionari publici de
conducere si de executie.

10. Functionarii sectiel sunt numiti, promovati, detasati, transferati, suspendati,
reincadrati, eliberati si destituiti din functie de catre ministru, in conditiile Legii nr.
158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

11. Sectia este condusa de sef. Seful sectiei este responsabil de:

11.1. organizarea si coordonarea activitatii sectiei si asigurarea indeplinirii
functiilor s1 atributiilor acesteia;

11.2. asigurarea executdrii Planului de actiuni al ministerului, precum si a
indicatiilor dispozitiilor legale ale conducerii ministerului;

11.3. stabilirea obiectivelor de activitate ale sectiei si determinarea cailor si
termenelor de realizare a acestora;

11.4. repartizarea sarcinilor functionarilor sectiei, emiterea indicatiilor si
dispozitiilor necesare;

11.5. vizarea sau semnarea, In modul stabilit, a documentelor elaborate de catre
functionarii sectiei;



11.6. solutionarea divergentelor aparute intre functionarii sectiei in procesul
executdrii documentelor, indicatiilor si dispozitiilor;

11.7. coordonarea, evaluarea si analiza activitatii functionarilor sectiei;

11.8. contribuirea la sporirea competentei profesionale a functionarilor sectiei;

11.9. inaintarea propunerilor conducerii ministerului privind promovarea si
aplicarea masurilor de stimulare fatd de functionarii sectiei sau, dupa caz, sesizarea
comisiei de disciplind privind abaterile disciplinare comise de catre functionarii
sectiet;

11.10. organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziune, potrivit
Regulamentului privind organizarea si functionarea sistemului de control intern
managerial in cadrul Ministerului Justitiei, aprobat prin Ordinul ministrului justitiei nr.
367/2025;

11.11. reprezentarea sectiei la sedintele cu conducerea ministerului, Tn cadrul
carora se examineaza subiecte relevante domeniului de activitate;

11.12. indeplinirea altor activitdti ce {in de realizarea functiilor si atributiilor
sectiei.

12. In absenta sefului sectiei, functiile acestuia sunt exercitate de un functionar
desemnat prin ordinul ministrului.

13. Functionarii sectiei realizeaza obiectivele individuale aprobate si executa
sarcinile stabilite in fisa postului, precum si indicatiile si dispozitiile sefului sectiei si
ale conducerii ministerului.

14.In cadrul sectiei se organizeazi, la necesitate, sedinte operative pentru
examinarea problemelor aparute in procesul realizarii misiunii, indeplinirii functiilor si
exercitarii atributiilor sectiei, precum si pentru asigurarea controlului executarii
documentelor.

15. In exercitarea atributiilor, functionarii sectiei au urmatoarele obligatii:

15.1. sa-si realizeze atributiile cu profesionalism, impartialitate si in conformitate
cu legea si sa se abtind de la orice fapta care ar prejudicia imaginea, prestigiul sau
interesele legale ale ministerului;

15.2. sa respecte normele de conduita profesionald;

15.3.s4 asigure respect fatd de orice persoand, sda isi consacre activitatea
profesionald indeplinirii cu competenta, integritate si corectitudine a atributiilor si sa
adopte un comportament colegial;

15.4. sa respecte programul de lucru si sd foloseasca integral si eficient timpul de
munca;

15.5.sa examineze documentele si sarcinile repartizate, spre executare, in
termenele stabilite sau solicitate de conducerea ministerului si/sau seful sectiei;

15.6. sd coordoneze cu seful sectiei masurile care urmeaza a fi intreprinse;

15.7. sa isi perfectioneze continuu competentele profesionale;

15.8. sa mentind ordinea si disciplina la locul de munca, sa aiba o tinutd decenta si
un comportament corect in relatiile de serviciu;

15.9. sd asigure confidentialitatea informatiilor de serviciu si protectia datelor cu
caracter personal, potrivit legii;

15.10. sa contribuie la organizarea sistemului de control intern managerial, potrivit
Regulamentului privind organizarea si functionarea sistemului de control intern
managerial in cadrul Ministerului Justitiei;



15.11. sa indeplineasca si alte obligatii prevazute de legislatie si de regulamentele
interne ale ministerului.

16.In caz de absentd indelungatdi a functionarului de la locul de munci,
documentele, indicatiile si dispozitiile aflate in procedura de executare a acestuia se
transmit, de catre seful sectiei, unui alt functionar.



