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Recuperare si Ingrijiri

ANUNT
cu privire la initierea concursului privind ocuparea
functiilor vacante
in cadrul IMSP Spitalul Clinic de Recuperare si ingrijiri Cronice

In temeiul prevederilor art. 56 alin (1) din Codul Muncii al Republicii Moldova cu

modificarile si completérile ulterioare, ordinului Ministrului Sanétatii al RM nr.245 din 16 martie
2022 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului privind angajarea prin concurs a conducatorilor de

subdivi

ziuni in cadrul prestatorilor publici de servicii medicale”, In scopul suplinirii functiilor

vacante si asigurare a accesului egal al candidatilor tindnd cont de calificarea profesionald si

experie

nta in domeniu, IMSP Spitalul Clinic de Recuperare si Ingrijiri Cronice cu sediul in

municipiul Chiginau, str. A. Puskin, 51, anuntd initierea procedurii de ocupare prin concurs a
functiei vacante:

Sef/Sefa Sectie Resurse Umane (perioada nedeterminata)

CERINTE GENERALE FATA DE CANDIDAT:

Pentru
acte:

detine cetatenia Republicii Moldova;

detine cetdtenia altor state, domiciliu si permis de lucru in Republica Moldova;

cunoagte limba roméana scris si vorbit;

detine capacitate deplind de exercitiu;

are starea de sénatate corespunzétoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale, eliberatd de medicul de familie sau de institutiile abilitate;

nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni, incompatibila cu
exercitarea functiei;

detine diploma de studii superioare de licentd sau echivalentd in domeniul juridic, resurse
umane, administrativ eliberata conform legislatiei Republicii Moldova sau obtinute intr-un
alt stat si recunoscutd si echivalatd in conditiile stabilite de Guvern;

indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului scos la concurs si cumulativ:
-cel putin 5 ani vechime in domeniul resurse umane;

-cel putin 3 ani vechime in functie de conducere a unei subdiviziuni resurse umane;

cunoagterea unei limbi strdine - (preferential).

inscrierea la concurs, candidatii vor depune un dosar, care va cuprinde urméatoarele

cerere de inscriere la concurs.

copia buletinului de identitate (Afentie: Din copia buletinului de identitate trebuie sd fie
excluse informatiile privind: indlfimea, culoarea ochilor, grupa sanguind, situafia
militard, datele privind copiii, datele privind sotia/sotul, informatia privind participdrile
la alegeri, privind starea civild, privind domiciliile anterioare celui existen! in prezent).
copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializéri sau
instruiri, categorii.

copie de adeverinta care sa ateste vechimea in munca.



o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care si-1 facd incompatibil
cu functia pentru care candideaza.

o adeverin{d medicald care sa ateste starea de sanatate.

e curriculum vitae.

e copie a certificatului de césatorie sau copii dupa documente care atestd schimbarea numelui
in cazul in care candidatul si-a schimbat numele.

e referintd/recomandare de la locurile precidente de munca.

Copiile documentelor se prezintda concomitent cu documentele 1n original, pentru a confirma
veridicitatea lor, sau, pot fi prezentate dupa legalizarea lor la notar.

Modalitatea de depunere a documentelor

Personal: Dosarele vor fi depuse In Sectia resurse umane a IMSP Spitalul Clinic de Recuperare si
Ingijiri Cronice, in zilele de luni pana vineri, de la ora 8-00 pana la ora 17-00.

Prin e-mail: resurse.umane.scms@ms.md

Prin posta la adresa: mun. Chisinau, str. Pugkin, 51
Termenul limitd de depunere a dosarului de participare la concurs este 20 iunie anul 2025, inclusiv.
Persoana de contact: Sectia resurse umane,

Specialist resurse umane Tofilat Olesea.
tel. 022-267060



SEF/SEFA SECTIE RESURSE UMANE

Scopul functiei: Asigurarea desfasurdrii activitatii sectiei in conformitate cu normele legale,
consilierea a sectiilor si conducerii entitatii. Elaborarea, implementarea si actualizarea strategiilor,
politicilor, a actelor privind derularea proceselor de resurse umane, a procedurilor de personal in
vederea realizdrii obiectivelor IMSP Spitalului Clinic de Recuperare si Ingrijiri Cronice.

Asigurarea evidentei si controlului procesului de executare a documentelor ce {in de competenta
sectiei si a resurselor umane a institutiei si asigurarea executérii acestora.

Programul zilnic de lucru — 8 ore de munca zilnic/ 40 ore sdptdmanal.

Inceputul programului — ora 8-00, cu o pauzi la masd nu mai putin de 30 minute.

Sarcini de baza:

1.
2

Administrarea efectivului de personal.

Organizarea si coordonarea activitatii sectiei resurse umane, fiind responsabil de realizarea
indicatorilor de management in cadrul subdiviziunii.

Elaboreaza si urmareste implementarea strategiilor si a procedurilor de lucru privind resursele
umane. ‘

Revizuieste, implementeaza si actualizeaza documentatia necesard pentru resursele umane.
Prezintd conducerii rapoarte privind activitatea de resurse umane.

Responsabilitati specifice postului:

1
2.

S W

de executarea actelor normative in vigoare, a ordinilor si dispozitiilor Directorului.

de respectarea atributiilor de functie atat cu referire la propria persoand cét si la personalului
din subordine.

de planificarea rationala a activitétii subdiviziunii.

de depistarea la timp a deficientilor in activitate si elaborarea propunerilor de inlédturare a lor.
de realizarea subsecventi a politicilor si a procedurilor de management stabilite, obiectivitate
in aprecierea meritelor.

Bibliografie de referinta:

Constitutia Republicii Moldova.

Codul Muncii al Republicii Moldova nr.154-XV din 28.03.2003.

Legea ocrotirii sanatatii nr. 411-XIII din 28.03.1995.

Codului de etica (deontologic) a lucratorului medical si farmaceutic aprobat prin GH nr. 192
din data 24/03/2017.

Legea SSM nr. 186 din 10.07.2008.

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.245/2022.

Hotérarea Guvernului nr.837/2016.
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Capitolul 1.
Dispozitii generale
Institutia medicala: IMSP Spitalul Clinic de Recuperare si Ingrijiri Cronice
Adresa juridici a institutiei: mun. Chigindu, str. Puskin,51, mun. Chisindu, str. Gh. Casu 37
Salarizare: Conform Hotararii Guvernului nr.837/2016 cu modificdrile si completérile ulterioare.

Fisa postului este elaboratd in conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii
Moldova nr.154-XV din 28.03.2003 (Monitorul oficial al RM nr.159-162 din 29.07.2003) cu
modificdrile ulterioare, Statutul Institutiei cu modificdrile §i completdrile inscrise in registrul de
stat, Regulamentului intern, de organizare i functionare a IMSP Spitalul Clinic de Recuperare si
Ingrijiri Cronice, aprobat prin Ordinul Ministerului nr. 1097 din 23 decembrie 2024, alte acte
normative relevante activitdfii.

Capitolul I1.
Descrierea functiei

1. Denumirea functiei: SEF SECTIE RESURSE UMANE
2.  Relatii de subordonare:

2.1 Subordonare pe cale ierarhici: Director

2.2 Subordonare functionala: ----
2.3  Subordonati: specialist resurse umane.

2.4 Persoana responsabili in perioada absentei: La necesitate seful resurse umane poate

fi substituit de un specialist de profil din rezerva de cadre.

3. Programul de munca — Programul zilnic de lucru — 8 ore. Programul sdptdménal de lucru -

40 ore. Inceputul programului — orele 8-00, cu o pauzi la masa de cel putin 30 minute.
4. Scopul functiei: asigurarea managementului si controlul proceselor in serviciul resurse
umane, adecvat derularii activitatilor institutiei.

Capitolul III.
Cerintele functiei fata de persoana

1. Studii si calificiiri necesare: Postul de sef resurse umane poate fi ocupat de titularul unei
diplome de licentd in preferabil in domeniul juridic, administrativ, resurselor umane si
comunicirii cu experientd in activitatea similara de minim 5 ani.

2. Angajarea in functie a sefului serviciului protocol si comunicare se efectueazd, conform
legislatiei In vigoare, de catre Director, care incheie un contract individual de muncéd, cu
respectarea prevederilor Codului muncii si a Regulamentului privind angajarea prin concurs
a personalului de conducere, aprobat prin Ordinul Ministerului Sanataii nr.245/2022 .

3. Cunostinte:

a) Legislatia si actele normative regulatorii de sistem, interne si relevante activitétii;

b) Utilizarea sistemelor informationale relevante activitatii;

¢) Siposede limba — roméana, cunoasterea unei limbi strdine (rusa, engleza, franceza, etc.)
la nivel de comunicare va constitui un avantaj.

S.  Aptitudini si abilitati:

a) Abilitati de conlucrare si muncé in echipd;

Atentie! Acest document confine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de eviden{a inregistrat in Registrul de evidena al
operatorilor de date cu caracter personal www.registru.datepersonale.md . Prelucrarea ulterioar a acestor date poate fi efectuatd numai in conditiile
previzute de Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.
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b) Colegialitate si etica profesionali;

¢) Aptitudini de conducere: previziune, organizare, decizie, coordonare, control — evaluare;
d) Echilibru emotional;

e) Capacitate de a evalua si a lua decizii;

f) Abilitati de lucru cu oamenii;

g) Rezistenta la stres;

h) Puternici orientare cétre rezultate si cdtre implementare.

Capitolul IV
Atributii, sarcini, responsabilitati si imputerniciri

Atributii generale:

1.

Respectarea disciplinei de munca conform prevederilor Regulamentului de ordine interna,
obligatiunilor functionale si a graficului de lucru,

Organizarea rationald a activitdtii sale de serviciu, folosirea eficientd a timpului de munca,
executarea la termen de bund calitate §i constiincios a normelor de munca stabilite;
Respectarea cadrului legal privind integritatea profesionala;

Respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca in timpul aflarii in
functie cat si dupd desfacerea contractului individual de muncd, inclusiv péstrarea
confidentialitatii informatiei legatd de salariul sdu si al colegilor sii;

Respectarea si conformarea irevocabild la normele de eticd si deontologie.

Actionarea cu integritate, cinstit si cu onoare in tot ce Intreprind, de o maniera in care, atat
viata profesionald cat si in cea privatd isi promoveaza imaginea proprie si imaginea
institutiel la care este angajat, intr-un mod pozitiv precum s§i intr-o modalitate care
promoveaza increderea in profesie;

Evitarea conflictelor in raport cu colegii i persoane terte, manifestarea disponibilitatii catre
dialog, receptivitate, calm, tact In relatiile de serviciu, ddnd dovada 1n toate imprejurarile de
o atitudine civilizatd si corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu In deplind capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu in stare de ebrietate alcoolicd sau toxica sau introducerea bauturilor alcoolice sau
a altor substante psihoactive si consumarea lor In unitate. Este interzis fumatul in incinta
unitatii medicale si locurile adiacente acesteia.

Sarcini generale:

1

2.

3.

. Asigurarea desfasurdrii activitétii sectiei in conformitate cu normele legale, consilierea sub

aspect juridic a sectiilor si conducerii entitatii.

Elaborarea, implementarea si actualizarea strategiilor, politicilor, a actelor privind
derularea proceselor de resurse umane, a procedurilor de personal in vederea realizarii
obiectivelor IMSP Spitalului Clinic de Recuperare si Ingrijiri Cronice;

Asigurarea evidentei si controlului procesului de executare a documentelor ce fin de
competenta sectiei si a resurselor umane a institutiei si asigurarea executarii acestora;

Atentie! Acest document contine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de evidentd inregistrat in Registrul de evidenta al
operatorilor de date cu caracter personal www.registru.datepersonale.md . Prelucrarea ulterioars a acestor date poate fi efectuats numai in conditiile
prevazute de Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.
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Sarcini specifice functiei:

1.
2.

0 NN AN N A

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

Administrarea efectivului de personal.

Organizarea si coordonarea activitatii sectiei resurse umane, fiind responsabil de realizarea
indicatorilor de management in cadrul subdiviziunii.

Elaboreazd si urmdéreste implementarea strategiilor si a procedurilor de lucru privind
resursele umane.

Revizuieste, implementeaza si actualizeazd documentatia necesard pentru resursele umane.
Prezinta conducerii rapoarte privind activitatea de resurse umane.

Elaborarea si avizarea proiectelor de acte normative si documente elaborate in cadrul sectiei.
Efectuarea controlului executdrii calitative si In termen a indicatiilor pe cale ierarhica.;
Participd la elaborarea documentelor la nivelul institutiei, propune solutii de optimizare a
acestuia.

Elaborarea planului de activitate a subdiviziunii, conform planului strategic de dezvoltare si
a planurilor de activitate a institutiei rdspunde de realizarea planului aprobat.

‘Elaborarea atributiilor de functie ale personalului din subordine, a regulamentului intern si

a procedurilor operationale de activitate.

Intocmirea si coordonarea programului concediilor de odihnd anuale a personalului din
subordine pana la data de 15 decembrie a anului curent.

Intocmirea planului anual de instruire profesionala.

Asigurd organizarea concursurilor pentru functiile de conducere.

Informarea operativa si obiectiva a conducerii despre posibilele incilcari ale prevederilor
legislafiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazi lucrul cu personalul.

Depistarea si informarea la timp a conducerii privind lacunele existente in managementul
resurselor umane. Elaborarea si prezentarea propunerilor de Inliturare a acestora.
Asigurarea calitdfii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii si se aproba acte
administrative cu privire la personal.

Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, inclusiv a confidentialititii acestora
potrivit legii. '

Actionarea promptd si fird tergiversari in cazurile de incélcare a drepturilor angajatilor in
cadrul raporturilor de serviciu si de munci.

Perfectarea corectd a documentatiei referitoare la administrarea personalului.

Pregétirea subdiviziunii pentru evaluare si acreditare in conformitate cu cerintele in vigoare.
Asigurd managementul calitatii.

Este responsabil de elaborarea manualului calitdtii a subdiviziunii si a Procedurilor
operationale, de implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
tinerea evidentei riscurilor prin elaborarea, sistematizarea si monitorizarea lor.

Asigurarea Imbunatétirii proceselor 1n activitatea subdiviziunii.

Asigurarea controlului asupra procesului de angajare a noilor angajati, familiarizarea lor cu
procesele si procedeele din subdiviziune, cu Regulamentul serviciului, Regulamentul de

Atentie! Acest document confine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de evidenfd inregistrat in Registrul de eviden(d al
operatorilor de date cu caracter personal www.registru.datepersonale.md . Prelucrarea ulterioars a acestor date poate fi efectuatd numai in conditiile
prevézute de Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.
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25,

26.

27,

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.

ordine internd, Instructiuni de activitate i de securitate si séndtate la locul de muncé;
Contractul colectiv si Conventia colectiva aplicabild in institutie, etc.

Poate face parte din comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din
subdiviziune.

Evaluarea performantelor individuale ale colaboratorilor din subordine, finaintarea
propunerilor de stimulare.;

Propunerea stimuldrilor sau sanctiunilor disciplinare pentru colaboratorii din subordine.
Informarea personalului din subordine cu prevederile dispozitiilor ordinelor Ministerului
Sanititii, a actelor normative in vigoare, a deciziilor conducerii spitalului care au implicatii
asupra personalului din subdiviziune sau asupra raporturilor de muncd ale acestora.;
Evaluarea documentatiei din cadrul subdiviziunii.

Exercitarea controlului sistematic asupra respectérii de catre subalterni a normelor de etica
si deontologie, disciplinei de munca si executorie, folosirii eficiente a timpului de munca,
executarea la termen de bund calitate §i constiincios a normelor de munci stabilite.
Participarea la inventarierea anuald a valorilor materiale din cadrul serviciului.

Evaluarea si elaborarea la nivelul serviciului, a planului anual de achizitii.

Evaluarea necesarului de lucrari pentru imbunététirea activitétii salariatilor la locul de munca
(reparatii curente necesare, mobilier, etc.).

Poate fi membrul al echipei de lucru in evaluarea ofertelor si de stabilire a ofertelor
cstigdtoare pentru achizitii.

Executa orice alte dispozitii pe cale ierarhicd, n limita competentelor.

Atributii si responsabilititi in domeniul securitatii munecii:

1.

2,

8.

Respectarea normelor de protectie a muncii §i a securitétii antiincendiare, trecerea periodica a
controlului medical.

Controlul sistematic asupra respectérii de cétre subalterni a normelor de protectie a muncii si
securitatii antiincendiare, organizarea trecerii periodice a controlului medical.

Seful de sectie este conducdtorul locului de muncd, si exercita atributiile specifice, inclusiv
claboreazd, coordoneazd si aprobd (Impreund cu specialistul in securitatea muncii)
instructiunile specific locului de muncd le aduce la cunostinta salariatilor i urméareste
respectarea lor.

Asigurarea fiecdrui lucrdtor instruirea suficienta si adecvata in domeniul securitétii si sanatatii
in munca sub forma de informatii, instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului.
Sa asigure si sa controleze cunoagterea si aplicarea de cdatre toti lucrdtorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit.

Informarea angajatorului si/sau salariatului desemnat orice situatie de munca despre care are
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru sdnatatea salariatilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

Supravegherea, Intretinerii si exploatdrii corecte a tuturor Incéperilor, precum si a
madsurilor de protectie contra incendiilor.

Alte atributii specifice 1n asigurarea securitdtii si sdnatétii la locul de munca.

Atenfie! Acest document contine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de eviden{# inregistrat in Registrul de eviden{d al
operatorilor de date cu caracter personal www.registru.datepersonale.md . Prelucrarea ulterioara a acestor date poate fi efectuatd numai in conditiile
prevazute de Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.
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Imputerniciri:

1.
2.

Reprezintd interesele subdiviziunii, colaboratorilor in relatii cu conducerea.

Raportarea cazurilor de Incalcare disciplinei de munca sau executorie, a cazurilor de incalcare
a deontologiei, a neindeplinirii indicatiilor, etc..

Realizarea mésurilor de prevenire a cazurilor de incélcare a disciplinei de munca si executorie
a colaboratorilor.

Monitorizarea respectdrii legislatiei muncii; regulamentelor de organizare si functionare,
regulamentelor interne; executarii deciziilor conducerii cu privire la procedurile de personal.
Solicitarea de la subdiviziunile structurale ale institutiei informatii si alte documente cu
referire la procedurile de personal.

6. Examinarea §i avizarea proiectelor de documente care contin prevederi referitoare la diferite
categorii de personal.

7. Instruirea sefilor subdiviziunilor in implementarea procedurilor de personal.

Responsabilititi:

Seful sectiei este responsabil de:

1.
2;

10.
11.

12.

13.

14.

executarea actelor normative in vigoare, a ordinilor si dispozitiilor Directorului.

respectarea atributiilor de functie atat cu referire la propria persoana cat si la personalului din
subordine.

planificarea rationald a activitdtii subdiviziunii.;

depistarea la timp a deficientilor in activitate si elaborarea propunerilor de inlaturare a lor.;
realizarea subsecventa a politicilor si a procedurilor de management stabilite, obiectivitate in
aprecierea meritelor.

promovarea culturii organizationale bazate pe valori general umane, responsabilitate in relatii
umane.

mentinerea documentatiei de serviciu 1n conformitate cu rigorile previzute de actele
normative In vigoare.

de calitatea serviciilor oferite de personalul in cadrul subdiviziunii.;

de respectarea principiilor de confidentialitate.

de eliberarea informatiei statistice si de serviciu fard avizarea conducerii institutiei.

de efectuarea periodica a controlul medical propriu si monitorizeaza efectuarea controlului
medical a personalului din subordine.

de perfectionarea nivelului sau profesional si atestare in specialitate conform legislatiei
nationale in vigoare.

sd urmeze cel putin o datd la 36 de luni a cursului de instruire in domeniul securitatii si sanatatii
in muncd niv. II de calificare, conform prevederilor art. 17 alin. (7) Legea SSM nr. 186 din
10.07.2008.

poartd raspundere disciplinard, administrativa si penald pentru incalcarea prevederilor actelor
legislative §i normative in procesul acordérii serviciilor medicale §i/ sau cauzarea de daune
materiale angajatorului - in limitele stabilite de legislatia In vigoare.

Atentie! Acest document confine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de eviden{s Inregistrat in Registrul de evidentd al
operatorilor de date cu caracter personal www.registru.datepersonale.md . Prelucrarea ulterioar a acestor date poate fi efectuats numai in conditiile
previzute de Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.
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Eu, ,» am primit un exemplar din fisa postului si imi asum

responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecintele din nerespectarea
acestora, am inteles pe deplin continutul fisei de post, sunt de acord si indeplinesc

toate sarcinile de muncé ce imi revin.

Semndtura angajatului Data
Nota:
1. Fisa postului are caracter general, se completeazd / modificd tindnd seama de cerintele
actuale.

2. Fisa de post se include in Nomenclatorul profesiilor si functiilor cu conditii vitdmdtoare,
activitatea cdrora acordd dreptul la concediu anual suplimenta si si durata redusd a
timpului de muncd.

3. Orice completare/modificare se aduce la cunostintd sub semndturd.

4. Nerespectarea acestor prevederi conduce la declansarea «procedurii disciplinare» cu
toate consecinfele care decurg din aceasta.

5. Prezenta fisd de post este intocmitd in doud exemplare originale si este parte a contractului
individual de muncd. Primul exemplar se pdstreazd la angajat, al doilea in Sectia resurse
umane din cadrul IMSP Spitalul Clinic de Recuperare si Ingrijiri Cronice.

Atentie! Acest document contine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de evidentd inregistrat in Registrul de evidenta al
operatorilor de date cu caracter personal www.registru.datepersonale.md . Prelucrarea ulterioar a acestor date poate fi efectuatd numai in conditiile
prevézute de Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.



