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;ft i:"# ffi:xffir ;i y: q lt*""* *xl"ll H;u,1 58-XVI ctm ur+'u t'Lvvo) \1vusr''^-uiOtauin 
corespundere cu :

i""J"""t"^ Direcliei igi desfbgoard acti'

:

I
:
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I

- Constitulia RM ; : '

- Legile Parlamentuiui RM; :

- de"cret.le Preqedintelui RM;

- Hotdraril", o'ao"u"i"it iiai'p"'i1ii1e Guvemului RM;

- 'Deciziile Consiliului raional;

i.Jrfiil];*,Tilfff*nclionare se r6sfr6nge exclusiv asulira subdiviziunilor Direcliei ei

"'" Tk:1l"tTH,i:l'JrtllT;,t* prezenturui Reguramenr in limitele drepturilor ce-i sunt

acordate, iar in cazurile prevdzute ", 
i.g,irr^"r* i'uGour.r"^i^*pt"""a sau de comun accrd cu

reprezentanlii salarialilor' I

U. Ordinea angaj[rii' transferlrii ori concedierii salariatului'

Numirea in serviciu se face pe baz6 deconcurs conform Hot'ririi guvernului nr'201 din

11.03.2009 - pe,ntru tunc{ionarii p*ri,iii n'i" Te.u:u" 
- pt^;; ittto"ur"ide deservire tehnic6'

L a inche i er. u Cf fvf s ui ari atul p"iinta' ot^Ato arele do cumente :

- buletinul de identitate;

- cametul de munc6;

- .diplomd de studii ori profesional6' i

Contractul inOiuiJuuf de muncd se incheie in formd scrisd'

incheierea cIM este precedat6 u#irii**.".p,i*airil"r profesionale ale candidatului'

in cadrur raporturilor de nun"r;t.;rt prin"ipiot^egalitllii in drepturi a tuturor

salariafilor. . . , ,.^ r:*^^+x corr inrl pe criterii de sex, virst6, tasd,-etnie, 
'

, ,::il,lfi;'ffiff ;ff::','J;'ti'l:'ftt'li'r,;:ll:;'i'ff*Jfty*;iil #1Y 
r

p,.;ur,,in::lT g*#fit;fr.'#n*j*;l;'i:,#li,ii'T,'Xl'ilill"'"," se va decide ',

""r.,llJ:T:Ti#;;;:;;i"T'r:ioi "spe'tiue' iaturui, ra incheierea contractutui de :

pentru verlncarea aptitudinilot pr;i;i;;uir ut. salariatului' la incheiere

munc6 a acesruia i se stabit'eqte o perioati;:i;;],F:;:1;;it 3 luni - in cazul personalului de 
i

deservire tehnicd 9i 6 luni - funclionarului public-debutant' 
9i igi indeplineqte .

pe parcursur plr'io.a.i de prob6, r"i"lL*r beneficiazd de toate drepturileff:ifi"ffiT

toate obligaflile de serviciu prevlzute;;c;;iMuncii, l;g"; cu privire.ra.tunciia public' 9i 
-,

staturul func{ionarului pulic, 
-ae }eeur3irJ,rl 

i; tu*aqi coitt*tuliolectiv de munc6'

perioacla de proba se desfbqgar i' in i,*u*ui proffi ffii111,^:t:ootut de serviciul i

resurse umane impreund cu conducdt;r.r il;; ,uturiututui debutant gi mentorul sdu 9i de 
I

conducrtoruflTt*HflYilr, i""|*aprin ordinul eefului Direcliei care este emis6 ir buz 
l

"".'tlt'Y*:n*j,*:'f, Iffixl't,?il: ir fr*r'::':,*:r:3'i#':,?[1*il'fs i:'
la data semn'rii de cdtre pdrli a contractului individuar J. *rr.a, de cdtre spe.cialist pricipal- 

r

resurselor umane' i in conformitate cu legislalia in vigoare prin concurs $r i'--'--Ocuparea 
funcliei se efectueazl' itt coilormrtal.' vu rv6^"

angajare
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La angajare sau transferare a salariatului la o alt6 funclie in ordinea stabilitd, administralia
este obligat6:

a) sdJ pund la curent cu' munco care i'se tncredinleazd, cu condi\iile de muncd, cu
' drzpturile Si obligaliile, sale_tn conformitate cu instrucliile funclionale;

b) sd fi aducd la cunoStin{d Regulamentul intern de funcfionare Si Contractul
colectiv de muncd;

4 sd-l famitiarizeze cu tehnica searitdlii, igiena muncii Si mdsurile de securitate
antiincediard.

Fiecdrui angajar i se intocmegte dosarul personal, care contine curriculum vitae, copia
actului de studii, acte asupra evaludrii performanlelor profesionale, copia ordinului de numire,
transferdrii ori eliberdrii din funclie, alte informalii. Functionarul are dreptul sd ia cunogtinld cu
dosarul personal.

. Dosarele personale gi carenetele de muncd ale angajalilor se pdstreazTa la specialistul F
;

principal -resurse umane.
'Dupd demisie, concediere sau ?ncetare a raporturilor de serviciu dosarul personal al

lucrdtorului se pdstreazd la locul de munc6.
in cazul trecerii funcfionarului intr-o altd autoritate publicd, dosarul se transmite la noul loc

de muncd.
Desfacerea contractului individual de muncd

CoduluiMuncii alRM.
Concedierea cadrelor in cazul :licliidarii sau'reorganizdni instituliei, reducerii numdrului

statelor de personal este permisd conform prevederilor Codului Muncii, dacd nu este posibild
transferarea lucrltorului, cu acordul lui, la un alt luciu.

in ziua concedierii lucrdtorului i se-elibereazd. carnetul de muncd gi i se achitd toate

restan{ele salariale. Ziua concedierii se considerd ultima zi de lucru.

III. Drepturile gi obligafiile principale ale salariatului.

Angaja1ii direcliei au dreptul : '

- sd examineze probleme gi sd ia decizii in limitele competenJei sale;
- s5 solicite, in timitele competenlei sale, gii sd primeasc5, informalia necesar[ de la alte

autoritdli publice, precum gi de la peisoane fizice gi juridice, indiferent de tipul de proprietate gi

forma lorjuridicd de organizare;
- sd-9i cunoascd drepturile gi atribuliile stipulate in figa postului;
- s[ beneficieze de condilii normale de muncd gi igiend de naturd s6-i ocroteasci sdnitatea gi

integritatea fizicd gi psihicd, precum gi de un salariu corespunzdtor complexitdtii atribuliilor funcliei;
- 

-sd beneficieze de stabilitate in funcJia delinutd, precum gi de dreptul de a fi promovat intr-o
funcfie superioard.

Angajalii sunt obligali: '
- sd respecte Constitulia, legislalia in vigoare, precum gi tratatele internaJionale la care

Republica Moldova este parte;
- sd respecte cu strictefe drepturile gi libertd{ile cet6{enilor;
- sd fie loial autoritSlii publice in care activeazd;
- sd indeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate gi promptitudine, in spirit de iniliativd gi

colegialitate toate atribuliile de serviciu;
- sd tindd spre eficienld qi sporirea calitdlii muncii;
- sd manifeste permanent iniliativd creatoare, pentru oblinerea unor rezultate inalte in

activitate;
- sa-ji perfeclioneze sistematic nivelul de cunogtin|i qi calificare profesionaH;
- s[ fie exemplu de o purtare;destoinicd gi inaltd (sd aibd un comportament ireprogabil),

datorie moral[ la serviciu gi in societate.
- .sd fie ordonat !i sd intreJinl.locul de muncd in curdlenie;
- sd respecte ordinea stabilitd de p[strare a valorilor materiale gi documentelor;

t:

are loc in conformitate cu prevederile



sa respecte cerintele tehnici,secwitalii qi protecliei muncii.

sd respecte disciplina muncii 9i normele de 
'conduite 

profesionald prevlzute de lege;

sd respecte regulamentul intern

ry Obliga{iile principale' ale administraliei

Administralia Direclie este obligatd :

- sd asigure r.rpr"t*.u de cdtre angaja\i a obligaJiunilor de serviciu;..

- sa organizeze activitatea uogu3a]iioi in coiespundere cu specialitatea qi calificarea

obfinutd; -

- sd creeze condilii economice, sociale, juridice qi organizatorice necesare prestdrii unei

- r*unci de inaltd productivitate prin foimarea unei atitudini con;tiente fald de muncd,

. prin aplicarea de stimuldri gi recompenso pentru munca congtiincioasa, precum Pi de

.iancliuniincaz de comitere a unor abateri disciplinare ;

- s6 asigure respectarea strictd a disciplinei de muncd, sd aplice la timp sancliuni fald de

cei ce incalcd disciPlina;
- sd organizeze in termenii stabilili de legislalie atestarea functionarilor publici 9i sd

asi gure dezvoltare a pro fesi onall a angaj alilor;

- sd respecte legislalia muncii, sd imbundtdleasca condiJiile de muncd;

- s6 asigure pdstrarea bunurilor materiale;

- sd asigure salarizarea angajalilor;
- sd respecte condiliile de retribuire a muncii;

- sd manifeste o atitudine corectd fa{6 de salariati;

- sd asigure acordarea inlesnirilor qi privilegiilor ce le sunt stabilite prin lege'

Funclionarii publici sunt ,upugi 
- 
evaluaiii perfonnantelor profesionale conform

Regulamentului cu privire la evaluarea plrformanlelor profesionale ale funclionarului public nr'

201 din 1 1.03.2009, clepun Jurdm6ntui funclionarului public conform art.32 al Ltsgii nr.158-XVI

din 04.07 .2008 9i sunt obligali s1-l respecte cu strictefe' ""

AdministraJia igi iniepfineqte obligaliile in cazurile corespunzdtoare impreuni sau de

comun cu sindicatele,'precum qi linind cont de imputernicirile cblectivului de munc6.

V Timpul de munc[ qi folosirea lui

Repartizarea timpului de muncd in cadrul siptdminii este uniformd qi constituie 8 ore pe zi,

timp cie 5 zile, cu 2 zile de odihnd (art.109 CM). Ourata normald a timpului de munc[ al

salariafilor nu poate dep[gi 40 de ore pe sdptdminS (art.95 CMRM, aft.19 al Legii nr'158-XVI

din 04.07.2008).
Ziua de muncd incepe de H orele 8@ gi se termind la orele 17@ cu intrerupere la prinz de la

orele l2@- 13@. Duratizilei de munc6 din ajunul zilei de sdrbdtoare nelucrdtoare se reduce cu

cei pulin o ord pentru tofi salariatrii' (afi.102 CMRM). Zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare sunt

stipulate in art.l11 al CM
Aclministralia este obligatl sd ducd evidenla prezentdrii gi plecdrii de la lucru a funclionarilor'

Reducerea timpului de luiru se efectueaz[ numai in cazurile lipsei condiliilor de activitate,

situalii exCiplionale, ori in alte cazuti ce necesitd o asemenea mdsurd'

Lucrul in zilele de sdrbdtoare gi de odihnd este interzis. Chemarea unor lucrdtori la serviciu in

zilele ddodihnd sau sdrbdtori este insolitd de gararitarea zilelor de repaus in perioada activitafi

de muncd.

Concediile anuale de odihn[ sunt:aCordate angajatilor in conformitate cu art,112, art'l13 CM

qi art.43 al Legii nr,15g-xvl din 04.07.2008 qi de prevederile legislatiei in vigoare, lininduse

cont de necesitatea de a asigura activitatea normald a Direcliei
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Ir
: in muncl' (zrt'203' art'204VI. Stimularea Pentru succes9-

Legii 158-XU din 04107'2008) :

xemplard a atributiilor' manifestarea
Personahil direcliei este stimuiat pentru exercitarea e

spiritului de inifiativl,1,."t" "*vitate 
iniffid6 9i ireprogabil6 in serviciul public'

""'^'-- 
Sri*"1arla salarlalilor poate fi sub formi de: , 

-.

a) Premtu;
b) mullumire;

'1"1[fffj::":::';rrite in activitate, merite 1'ru 
a. societhte qi fa]6 de stat, tunclionarii

puUf irigi frrsonalul tehnic pot fi decorali cu distinclii'de stat'

Stimul'rile se apric6 de cdtre persoana./organul care are competenll legala de numire in func{ie

printr-un act administrativ'" 
stimularile se'i^riscriu in .urn.tul de munc[ qi in dosarul personal al salariaJilor'

.La aplicarea stimuldrilgr pentru succese in muncd " 
uJlint cont de pdrerea colectivului de

munc6.

Sancfiuni disciplinare (art.206 -211 CMRM qi art'58, art'59 al Legii nr'158-

XVI din 04.07'2008).

pentru comiterea abaterilor disciplinare, administralia aplica fa!6 de salariat urmdtoarele

sancliuni disciPlinarel 
-a) avertismentul;

b) mustratea;
' c) mustrare asPrl;

d) concedierea 1intemeiul art'86 al1 lit'g+) ^ ^+i^ r- ro^,..o.r.r rrn.
e) suspendarea dreptului d";;;;;;*il'" tunclie in decursul unui an (func|'publ);

f) suspendarea dreptului de a-fi promovat intrepie de salarizar. Pg o perioadl de la

unu la doi ani (funcJ'Publ);

g) destituirea din funclia publicd' 
duni disciplinare,

pentru tipsa Je ta lucru f-arl motive intemeiate administlatia aplicd sanc

prevf,zute in punctul dat al Regulamentului' r,,i rirenriei ?n care se indici in mod
Sancliun'e ffi;rtnu,!-- rl "prira 

frin ordinul gefului directiei, in care se indici in mod

obligatoriu:
- temeiul de jure 9i de fapt ale aplicdrii sancliunii;

- termenul in care sancliunea poate fi contestatd;

- organul in care sancfiunea iioate fi contestatE'

Sancliunile di;6lt; ,. upfi.a in i.rtrn de cel mult 6 luni de la data s[virqirii abaterii' <'>

Sancliunea disciplinara, nu,poate riuffi.uta-aecit dup6 cercetarea prealabila a faptei imputate 9i

dun6 audierea echitabil' a funclionarului pubric de c6tre comisia de disciplind, in termen de cel mult

'';"urf;,:1i|:J:H"?|1li.glll poale fi aplicat' dup6 expir atea aqase luni din ziua comiterii

abaterii clisciplinei. pentru fiecare i".al;; ;isciplinara poate fi aplicata o singurd sancliune

disciPlinara'misia 
de disciplind face parte in mod obligatoriu un reprezentant al organizaliei sindicale

reprezentatiu. ,ur,-i,r-"ur.,t in care iiirdicatur nu este reprezentaiiv sau funclionarii publici nu sint

organizafi in sindicat, un reprezentunt i.r.rnui prin voiul majorita$i funclionarilor publici pentru

caie este'org anizatdcomisia de disciplind'
pind la aplicarea sancliunii diiliplinare !om1i1 de disciplina este obligat[ s6 ceari

sarariatului o explicalie scris' pri"ii rJpJu 
"o*ira. 

Refuzul de a prezenta explicalia cerutii se

consemnea"aint,-"np*..,_u.'bulsemnatdeunmembriicomisiei
Dup6cercetareaprealabild,comisiadedisciplin6propuneautoritdliipublicesancliunea

CMRM. 9i art.40 al

Ir

VII.

aplicabild funclionarului public vinovat'
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Actui administrativ cu privire :la apricarea sanctiunii disciprinare se aduce la cunogtinla

,ur^,ifiid i,i;ml"f,:,"if"4""t",:H:'"f;l'llill#Ji** cu privire ra apricarea sancliunii

ai,"ipii"u,. 
T;i*Til?,ii"fiT":i:TJ-J;'*:*qiunlor 

disciplinare rdra acordur prealabil al

"'*."*1J#lt::::"#:r::i.yr'iixi;adusracunoqtinlaintr_eeuluicolectivdemunc6.
Termenul de validitate a sancli,inii airCli,iin*" t"ti:iiCM' art'60 Lpfpsfp) nu poate

dep'si un an din ziua aplic'rii. ql"u-#^n";titi;t9ttg t"'-"tt salariatul nu va fi supus uner

noi sancliuni dir"iptin#, se consideril;:;;;;il;a aisciptinara nu i-a fost aplicata'

Actul adminstrativ poate fr: atacat 
'de 

c6tre Jariat in instanla de contencros

administrativ.Administralia, upri.i,ra ,illiirnea disclpli"*;,;;;; in drept s6.revoce in decursul

unui an din proprie iniliativ', tu.ru"n-fiiru;il;,rdi, ru J.**ul repiezentan{ilor colectiwlui

il "',1'*tl:i,::fr?:nHl"31:i:iili",, : ,irpT.1'::p*T:;sTtlTlii sanclionat nu i se

pot aplica stimuldri prev,ztttein pr."rnLri n.gtfu**t to"fi* art'203 codul Muncii'
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