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Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii
Termenul Definitia

Angajare Reprezinta rolul social ocupational efectuat in temeiul unui contract individual de
munca, pentru care se primeste o remuneratie.

Cerere reprezintd un formular standardizat utilizat pentru a solicita de la angajator, n
persoana rectorului AMTAP, o informatie sau o permisiune.

Contract individual | Contractul individual de munca conform legii este inielegerea dintre salariat si

de munca angajator, prin care salariatul se obliga sa presteze o munca intr-o anumita
specialitate, calificare sau functie, sa respecte regulamentul intern al unitaiii, iar
angajatorul se obliga sa-i asigure conditiile de munca prevazute de Codul muncii,
de alte acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, de contractul colectiv
de munca, precum si sa achite la timp si integral salariul.

Demers Demersul se refera la actiunea de a initia sau a intreprinde o anumita actiune sau

procedura intr-un context formal sau administrativ, este o actiune deliberata si
planificatd care urmareste sa atingd un anumit obiectiv sau sa rezolve o anumita
problema intr-un mod organizat si eficient.

Fisa de lichidare

Este un document eliberat angajatilor/studentiior AMTAP de la SRUOM in
momentul Tncetarii CIM/exmatricularii si are drept scop consemnarea existentei
sau inexistentei unor datorii intre salariat/student si AMTAP.

Promovare Modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii superioare celei
exercitate.

Recrutarea Este o activitate de cautare, identificare si atragere a candidatilor potentiali, din
care urmeaza sa fie alesi candidatii capabili care au caracteristicile profesionale
necesare sau care corespund cel mai bine pentru postul vacant.

Regulament Totalitatea instructiunilor, normelor si precizarilor, care stabilesc si asigura ordinea
si bunul mers al unei institutii.

Subdiviziune Componenta institutionalad structurala: departament, catedra, sectie, directie,
centru etc.

Abrevieri

A Aprobare

Ah Arhivare

AMTAP Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice

Ap Aplicare

Av Avizare

CA Consiliul de Administratie

CIM Contract individual de munca

CNAM Compania Nationala de Asigurari in Medicina

Df Difuzeaza

E Elaborare

Ev Evidenta

Ex Executare

RM Republica Moldova

SMCDC Sectia Managementul Calitatii si Dezvoltare Curriculara

SRUOM Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii

\Y Verificare
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul de organizare si functionare a Sectiei Resurse Umane si Organizarea Muncii (in
continuare - Regulament) reglementeaza misiunea, functile de baza, atributiile, drepturile si
responsabilitatile Sectiei Resurse Umane si Organizarea Muncii (in continuare - SRUOM) si este elaborat
in conformitate cu legislatia si actele normative Tn vigoare.

1.2. Prezentul regulament stabileste modul de functionare a SRUOM in cadrul Academiei de Muzica, Teatru
si Arte Plastice (In continuare - AMTAP), care indeplineste sarcini, atributii $i responsabilitati in domeniul
managementului resurselor umane.

1.3. SRUOM este o subdiviziune interioara administrativa autonoma a AMTAP, care se subordoneaza
nemijlocit rectorului AMTAP.

1.4 SRUOM isi desfasoara activitatea conducandu-se de Constitutia Republicii Moldova, Codul Muncii al
Republicii Moldova nr.154 din 28.03.2003, Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014,
Conventiile colective in vigoare, Contractul colectiv la nivel de institutie, Hotararile Guvernului Republicii
Moldova, Ordinele, dispozitiile si instructiunile Ministerului Educatiei si Cercetérii, Ministerului Culturii,
Strategia AMTAP privind resursele umane, Carta universitara a AMTAP, Codul de etica si deontologie
universitard al AMTAP, propriul Regulament, Regulamentele institutionale aprobate de Senatul AMTAP si
alte prevederi legislative si acte normative in vigoare ce reglementeaza domeniul de activitate.

CAPITOLUL Il. STRUCTURA SI ORGANIZARE

2.1. Structura SRUOM, numarul de unitati de personal se stabileste in conformitate cu schema de incadrare
si statele de personal, in baza efectivului-limita stabilit de Senatul AMTAP.
2.2. Activitatea SRUOM este organizatd si condusa de catre seful sectiei cu respectarea prevederilor
actelor normative in vigoare. Seful SRUOM se numeste si se elibereaza din functie prin ordinul Rectorului
AMTAP, in conditiile legislatiei Tn vigoare.
2.3. In timpul absentei sefului SRUOM, obligatiunile de serviciu sunt indeplinite de catre specialistul
principal sau un alt angajat carui i-au fost delegate imputernicirile respective.
2.4. Angajatii SRUOM sunt selectati si propusi pentru numire in functie de catre seful SRUOM.
2.5. Personalul SRUOM fsi exercita functiile in conformitate cu contractul individual de munca si fisa
postului ce stipuleaza drepturile si obligatiile de serviciu ale angajatilor SRUOM.
2.6. Activitatea SRUOM se bazeaza pe urmatoarele principii:
legalitate — ceea ce presupune c3, in toate actiunile angajatii SRUOM sunt obligati sa respecte cu
strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale angajatilor, in corespundere
cu Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia Europeana pentru Apararea Drepturilor
Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte legislative si
normative in vigoare;
profesionalism - angajati SRUOM au obligatia sa-si indeplineasca atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficienta si corectitudine, aplicand experienta si abilitatile dobandite;
integritate morald — angajati SRUOM trebuie sa aiba un comportament care sa asigure
onestitatea si integritatea exercitarii functiei;
confidentialitatea - determina obligatia angajatilor SRUOM de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevazute de lege, prin
nedivulgarea lor unor terte persoane;
respect — angajatii SRUOM sunt obligati ca aiba un comportament onorabil si politicos Tn relatiile
cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane atéat in exercitarea functiei, cat si
n afara acestora, precum si sa respecte institutiile statului, valorile sociale si normele deontologice.
2.7. SRUOM Tsi desfasoara activitatea in baza urmatoarelor relatii:
— ierarhice, de subordonare: Rector AMTAP;
— functionale: cu toate subdiviziunile din AMTAP;
— de colaborare externa: Ministerul Culturii al Republicii Moldova, Ministerul Educatiei si Cercetarii al

RM, Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca, Compania Nationala de Asigurari in
5 din 31



Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice COD:
Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii ROF-19

Editia a 1-a
Revizia
[0]1]2][3]4]

Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

Medicina, Centrele Militare ale RM, institutiile de profil si alte organizatii cu atributii in domeniul
gestionarii personalului.

CAPITOLUL Ill. MISIUNEA, OBIECTIVELE $I ATRIBUTIILE SUBDIVIZIUNII

3.1. Misiunea SRUOM consta in contribuirea la realizarea obiectivelor strategice ale AMTAP in promovarea
si implementarea unui management eficient al resurselor umane, precum si elaborarea, coordonarea si
aplicarea politicilor de personal, oferirea asistentei intregului personal al institutiei in domeniul de
competenta, realizarea mecanismelor de angajare, monitorizare, motivare a personalului universitar n
concordanta cu politica institufiei in domeniul resurselor umane.

3.2. In vederea realizarii misiunii sale, SRUOM are urmétoarele obiective:

3.3.

asigurarea si organizarea activitatilor de planificare strategica a resurselor umane;

asigurarea managementului resurselor umane si colaborarea cu managerii tuturor subdiviziunilor
structurale ale institutiei privind angajarea in cdmpul muncii;

asigurarea mecanismelor de angajare (recrutare), selectare, promovare a personalului, incadrat in
limitele stabilite de legislatia in vigoare, pentru atragerea celor mai buni candidati, asigurand
necesarul de personal in institutie;

promovarea si sustinerea mobilitatii profesionale si politicilor flexibile si eficiente de formare si
dezvoltare continua a salariatilor;

gestionarea performantei prin implementarea unui sistem de evaluare a performantei anagajatilor
in vederea monitorizarii si sprijinirii dezvoltarii acestora, precum si pentru a identifica si recompensa
performantele deosebite;

asigurarea unui mediu de munca sanatos si echitabil prin crearea unui climat de munca pozitiv si
sigur, care sa favorizeze motivatia, colaborarea si bunastarea angajatilor, respectand drepturile si
responsabilitatile acestora.

Angajatii SRUOM au urmatoarele atributii:

participa la elaborarea strategiei si politicilor de personal, in special, la proiectarea structurilor
organizationale ale AMTAP, a subdiviziunilor ei si la repartizarea posturilor in cadrul lor;

participa la elaborarea Contractului Colectiv de munca al AMTAP;

participa la revizuirea si actualizarea actelor normative ce tin de managementul resurselor umane;
organizeaza si coordoneaza procesele de recrutare, selectare a candidatilor pentru locurile de
munca vacante, angajare si integrare a noilor angajati, in limitele stabilite de legislatia in vigoare;
participa in cadrul comisiilor de concurs pentru alegerea personalului de conducere, cadrelor
stiintifico-diactice, didactice si stiintifice pentru suplinirea posturilor vacante;

participa la evaluarea externa in vederea autorizarii si acreditarii programelor de studii (ciclul I,
ciclul 1);

coordoneaza procesul de planificare, determinare a numarului optim de unitati de personal, precum
si intocmirea, aprobarea si modificarea statelor de personal;

coopereaza cu conducatorii subdiviziunilor structurale ale AMTAP intru asigurarea egalitatii in
drepturi a salariatilor si de tratament nediscriminatoriu al acestora;

acorda asistentad metodologica si informationala in domeniu, precum si asigura aplicarea legislatiei
privind salarizarea personalului;

participa la asigurarea disciplinei la locurile de munca, informeaza conducerea AMTAP despre
abateri, propune masuri disciplinare si organizatorice, dupa caz;

monitorizeaza conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in domeniu, iar
la necesitate, elaboreaza si prezinta conducerii AMTAP masuri de imbunatatire a acestora;
participa in comisiile de expertizare a accidentelor de munca, comisiilor ce tin de activitatea
salariatilor in conditii nocive, propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea acestora;

participa tn comisii cu privire la procesul de solutionare si mediere a conflictelor de munca si
plangerilor angajatilor si conlucreaza cu reprezentantii sindicatelor;
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perfecteaza si editeaza proiectele ordinelor cu privire la gestiunea resurselor umane, respectiv cu
privire la incheierea contractelor individuale de munca (anexa ROF-19-A1), demisie/concediere,
transfer, concedii ordinare/sociale, etc;

perfecteaza contractele individuale de munca, acordurile aditionale la CIM, cererile de diverse tipuri
(ROF-19-A1), demersurile, etc.;

consulta in elaborarea si ajustarea fiselor de post conform functiei ocupate in vederea
eficientizarii muncii personalului;

asigura evidenta angajatilor si gestionarea dosarelor personale;

asigura actualizarea, completarea si pastrarea dosarelor personale si fisele personale nr. MR-2 ale
angajatilor, masteranzilor si studentilor;

asigura tinerea evidentei, actualizarea si completarea bazei de date a salariatilor;

asigura evidenta statutului (asigurat, neasigurat) a angajatilor si a studentilor la CNAM,;

asigura evidenta militara a angajatilor, masteranzilor si a studentilor (recruti) si comunicarea cu
centrele militare teritoriale;

asigura evidenta timpului de munca efectiv prestat de fiecare salariat, inclusiv a muncii
suplimentare, a muncii in zilele de repaus, in zilele de sarbatoare nelucratoare, precum si a
absentelor de la lucru;

perfecteaza, inregistreaza si elibereaza diferite tipuri de certificate, confirmari, adeverinte, copii
legalizate si extrase din ordin la cererea scrisa a angajatilor;

organizeaza programarea concediilor de odihna anuale ale salariatilor in colaborare cu
subdiviziunile AMTAP;

elibereaza fisele de lichidare angajatilor in momentul incetarii CIM si studentilor/masteranzilor
pentru eliberarea actelor din dosarele personale;

elibereaza actele din dosarele personale ale studentilor/masteranzilor pentru uzul temporar la
prezentarea cererii semnate de rectorul AMTAP,;

prelucreaza si preda in arhiva AMTAP documentele referitoare la personal si student;
elaboreaza rapoarte, dari de seama, analize statistice solicitate de conducere si alte institutii
abilitate Tn termenii stabiliti de legislatie;

asigura implementarea politicii de securitate a datelor cu caracter personal, inclusiv procedurile si
masurile pentru respectarea securitatii prelucrarii datelor cu caracter personal (prevenirea,
supravegherea, detectarea) precum si operarea cu datele respective;

informeaza angajatii despre decizile conducerii AMTAP referitor la subiectele privind
managementul resurselor umane, precum si despre schimbarile si neregulile ce intervin pe parcurs;
tine evidenta corespondentei adresate SRUOM si asigura perfectarea raspunsurilor si informatiilor
la scrisorile/solicitarile repartizate, precum si respectarea termenelor de solutionare;

comunica cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane, in
limitele competentelor delegate.

3.4. Angajatii SRUOM exercita si alte atributii din domeniul de activitate delegate de catre seful SRUOM
sau rectorul AMTAP in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL IV. RESPONSABILITATI S| DREPTURI

4.1. Angajatii SRUOM raspund, fiecare in parte, pentru calitatea muncii prestate si indeplinirea in termen
a sarcinilor, activitatilor realizate si serviciilor prestate;

4.2. Angajatii SRUOM sunt responsabili de integritatea bunurilor materiale din dotare, integritatea si
confidentialitatea documentelor ce se afla in posesia SRUOM,;

4.3. Angajatii SRUOM au urmatoarele responsabilitati:

sa respecte legislatia in vigoare a RM, prezentul Regulament si regulamentele interne ale AMTAP,
legislatia muncii si alte acte normative ce reglementeaza gestiunea resurselor umane;

sa informeze operativ si obiectiv conducerea AMTAP despre incalcarile prevederilor legislatiei
muncii $i a altor acte normative ce reglementeaza gestiunea resurselor umane;
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4.4,
4.5,

a)
b)
c)

d)

sa asigure calitatea si veridicitatea informatjilor in baza carora se iau decizii si se aproba acte
administrative cu privire la personal;

sa asigure protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor AMTAP din sistemele
informationale, precum si a celor pe suport de hartie la care au acces, inclusiv a confidentjalitatii
acestora potrivit legii;

sa perfecteze corect documentatia referitoare la gestiunea personalului;

sa monitorizeze respectarea termenelor de executare a solicitarilor, cererilor si petitiilor, sa
stabileasca corect termenele de examinare a acestora;

executarea functiilor si indeplinirea atributiilor, expuse Tn prezentul Regulament, calitativ si Tn
termenii stabiliti.

sa asigure organizarea, implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial (CIM) Tn cadrul
SRUOM, in conformitate cu prevederile Legii privind controlul financiar public intern nr.229 din
23.09.2010, cel putin cu privire la:

stabilirea obiectivelor si indicatorilor de performanta pentru sectie si individuale ale personalului din
subordine;

elaborarea planurilor anuale/ strategice ce includ obiective, indicatori de performanta, riscuri
asociate obiectivelor si persoane responsabile;

implementarea managementului performantelor si al riscurilor, asociate atingerii obiectivelor si
realizarii performantelor planificate;

evaluarea, monitorizarea si raportarea privind realizarea obiectivelor si performantelor in raport cu
resursele.

Responsabilitatea fiecarui angajat al SRUOM este reglementata de fisa de post.
Angajatii SRUOM au urmatoarele drepturi:

sa exercite in cadrul AMTAP monitorizarea si controlul respectarii legislatiei muncii si actelor
normative care reglementeazd managementul resurselor umane in institutile de Tnvatamant
superior cu autonomie universitara, a deciziilor, ordinilor, dispozitiilor emise in cadrul institutiei, a
regulamentelor de organizare si functionare institutionala ale subdiviziunilor;

sa solicite, in conditiile legii, de la angajati si subdiviziunile structurale ale AMTAP informatji si
documente necesare pentru activitate si exercitarea atributiilor acordate;

sa solicite de la conducatorii subdiviziunilor AMTAP elaborarea si prezentarea actelor specifice
managementului resurselor umane si sa-i antreneze in implementarea procedurilor de personal;
sa colaboreze cu servicii analogice din alte institutii Si organizatii in scopul studierii experientei in
domeniul gestiunii resurselor umane,

sa colaboreze cu organizatiile sindicale si alte asociatii profesionale sau obstesti in domeniul
managementului resurselor umane;

sa participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde si alte activitati cu subiecte
ce {in de tematica domeniului resurselor umane organizate in RM si peste hotare;

sa organizeze intruniri, consultatii, seminare, mese rotunde cu participarea reprezentantilor altor
subdiviziuni structurale privind chestiunile ce sunt de competenta SRUOM,;

sa antreneze in examinarea problemelor ce tin de competenta SRUOM, subdiviziunile structurale
ale AMTAP si sa inainteze propuneri privind antrenarea in activitatea data, in caz de necesitate, a
altor specialisti (experti, organizatii, institutii,);

sa prezinte propuneri, sugestii conducerii AMTAP privind perfectionarea domeniului sau de
activitate;

sa utilizeze birourile, mijloacele tehnice, tehnica de calcul si alte bunuri aflate in gestiunea AMTAP
in scopul realizarii sarcinilor si atributiilor acordate.
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CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

5.1. Prezentul Regulament intrad in vigoare din data aprobarii de catre Senatul AMTAP si inlocuieste orice
alte regulamente, reglementari sau dispozitii anterioare referitoare la structura organizatorica SRUOM.

5.2. Orice modificare si/ sau completare la prezentul Regulament, urmeaza a fi aprobata la Senatul AMTAP.
5.3. Prevederile prezentului Regulament se aduc la cunostinta personalului vizat se plaseaza pe pagina

web a institutiei https://amtap.md/.

Responsabilitati

Sectia Resurse Umane si Elaboreaza / revizuieste / retrage regulamentul; | RP, E

Organizarea Muncii Aplica si respecta prezentul regulament. Ap

Responsabil de proces

SMCDC Verificd completarea corecta a regulamentului; Vv
Duce evidenta si arhiveaza regulamentul; Ev, Ah
Difuzeaza regulamentul subdiviziunilor indicate in | Df
lista de difuzare.

CA Avizeaza regulamentul. Av

Senatul Aproba regulamentul. A

Rectorul Impune aplicarea regulamentului; A
Asigura resurse pentru aplicarea regulamentului.

Salariatii Aplica si respecta prezentul regulament. Ap

Anexe si formulare:

Anexa 1 — Documentele care se prezinta la incheierea contractului individual de munca (ROF-19-A1);

Anexa 2 — Tipuri de cereri (ROF-19-A2).

Formulare — Modele de cereri de diferit tip (ROF-19-F1 — ROF-19-F20)

9 din 31


https://amtap.md/

Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice COD:
Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii ROF-19

Editia a 1-a
Revizia
[0]1]2][3]4]

Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-A1
Documentele care se prezinta la incheierea contractului individual de munca:

Buletinul de identitate sau un alt act de identitate (2 copii);

Diplome de confirmare a studiilor, titlurilor stiintifice, titlurilor stiintifico-didactice, titlurilor onorifice
si a categoriilor de calificare (copiile acestora);

Fotografie 3x4 (4 buc.);

Documente pentru determinarea vechimii in munca: carnetul de munca, pentru perioada de pana
la 28 decembrie 2018, adeverinte semnate de conducatorii i contabilii-sefi ai institutiilor,
organizatiilor sau Tntreprinderilor respective, autentificate prin stampila, in care trebuie sa se faca
in mod obligatoriu referinta la documentul (ordin, dispozitie etc.) care confirma vechimea in
munca;

Certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

Declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatji la locurile de munca
precedente, nu a incalcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013
privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cadnd persoana se incadreaza in
campul muncii pentru prima data;

Documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;

Fisa postului (completata de catre seful subdiviziunii, 2 exemplare).
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ROF-19-A1

Tipuri de cereri:

©OoNO A WN =

—
©

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Cerere de angajare personal non didactic ROF-19-F1

Cerere de angajare personal didactic ROF-19-F2

Cerere de transfer la o alta munca ROF-19-F3

Cerere de prelungire a CIM ROF-19-F4

Cerere de demisie ROF-19-F5

Cerere de acordare a concediului de odihna anual ROF-19-F6

Cerere de acordare a concediilor de odihna anuale suplimentare ROF-19-F7- ROF-19-F10
Cerere de acordare a concediului neplatit ROF-19-F11

Cerere de acordare a concediului partial platit pentru ingrijirea copilului pana la véarsta de 3 ani
ROF-19-F12

Cerere de acordare a concediului suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in varsta de la 3
la 4 ani ROF-19-F13

Cerere de acordare a concediului paternal ROF-19-F14

Cerere de prelungire a concediului anual de odihna in legatura cu coincidenta cu concediu
medical ROF-19-F15

Cerere de revenire la serviciu ROF-19-F16

Cere de modificare a numelui ROF-19-F17

Cerere de acordare a sporului lunar in legatura cu conferirea titlului stiintific ROF-19-F18
Cerere de numire in functie Tn legatura cu conferirea titlului stiintifico-didactic ROF-19-F19
Cerere de acordare a sporului lunar in legatura cu conferirea titlului onorific ROF-19-F20
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ROF-19-F1

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

dr, prof. univ.
CERERE
DE ANGAJARE PERSONAL NON-DIDACTIC
Subsemnatul(a) )
(numele, prenumele)
solicit sa fiu angajat(a) in functie de
(denumirea functiei)
, , unit.
(de baza, prin cumul)
la
(subdiviziunea)
incepand cu pana la

(data) (data)

Imi exprim acordul neviciat si neechivoc privind prelucrarea datelor cu caracter personal oferite de cétre
mine gi colectate de catre AMTARP in scopul executarii raporturilor de munca.

(data) (semnatura)
Vizat:
Medic AMTAP
(numele, prenumele, semnatura)
Sef

(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)
Specialista principala
securitatea si sanatatea in munca

(numele, prenumele, semnatura)

Tip angajare

Vechimea in munca conform functiei
la data de

ani luni
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ROF-19-F2

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE ANGAJARE PERSONAL DIDACTIC

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)
solicit sa fiu angajat(a) in functie de

(denumirea functiei)

la dep./cat. ;
cu sarcina didactica : ciclul | unit., ciclul 1l
(de baza, prin cumul)
incepand cu pana la
(data) (data)

Imi exprim acordul neviciat si neechivoc privind prelucrarea datelor cu caracter personal oferite de cétre
mine gi colectate de catre AMTARP in scopul executarii raporturilor de munca.

(data) (semnatura)

Vizat:

Sef cat./ dep.

(numele, prenumele, semnatura)
Decan

(facultatea) (numele, prenumele, semnatura)
Prorector pentru activitatea didactica,

asigurarea calitatii si internationalizare

(numele, prenumele, semnatura)

Tip angajare

Titlul stiintific

Titlul stiintifico-didactic

Titlul onorific

Vechimea in munca conform functiei

la data de

ani luni
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ROF-19-F3

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE

DE TRANSFER LA O ALTA MUNCA

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)
in temeiuil art. 74 si art.68 din Codul Muncii al Republicii Moldova nr.154 din 28.03.2003, solicit sa fiu

transferat(a) din functia de

in functia de

pe unit. la

(denumirea functiei, subdiviziunea)

(denumirea functiei)

(de baza, prin cumul)

incepand cu pana la

(subdiviziunea)

(data)

(data)

Vizat:

Sef

(data)

(semnatura)

(subdiviziunea)

Sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Specialista principala
securitatea si sanatatea in munca

(numele, prenumele, semnatura)

(numele, prenumele, semnatura)

Tip angajare

Vechimea in munca conform functiei

la data de

ani luni
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ROF-19-F4

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE PRELUNGIRE A CIM

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)
solicit prelungirea contractului individual de munca in functie de

(denumirea functiei)

4 ) Unit.
(de baza, prin cumul)
la
(subdiviziunea)
incepand cu pana la
(data) (data)
(data) (semnatura)
Vizat:
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)
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ROF-19-F5

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

dr, prof. univ.
CERERE
DE DEMISIE
Subsemnatul(a) ,
(numele, prenumele)
angajat(a) in functie de
(denumirea functiei)
la
(subdiviziunea)
solicit s&-mi acceptati demisia din proprie initiativa din data de
(data)
(data) (semnatura)
Vizat:
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Nota: Conform art.81, alin.(2) al CMRM, ziua incetarii contractului individual de munca se
considera ultima zi de munca. Cererea de demisie se depune cu cel putin 14 zile calendaristice
inainte de data demisiei.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F6

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

dr, prof. univ.
CERERE
DE ACORDARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA ANUAL
Subsemnatul(a)
(numele, prenumele)
angajat(a) in functie de
(denumirea functiei)

la

(subdiviziunea)
solicit s&-mi acordati concediu de odihnd pentru perioada de munca 20___ -20___ Tncepand cu data
de pana la

(data) (semnatura)
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Note: pentru toti angajatii
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F7

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE

DE ACORDARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA ANUAL SI A CONCEDIULUI ANUAL
SUPLIMENTAR PLATIT

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functie de

(denumirea functiei)
la

(subdiviziunea)
solicit s&-mi acordati:

e concediu de odihna pentru perioada de munca20  -20 - zile;
e concediu de odihna suplimentar platit conform p.8.12 din Contractul colectivde munca al AMTAP
zile;
e concediu de odihna suplimentar remunerat conform p.8.13 din Contractul colectivde munca al
AMTAP 3 zile,
incepand cu data de pana la
(data) (semnatura)
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)
Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Note: pentru angajatii menbri de sindicat , care pe parcursul anului calendaristic precedent nu au fost in
concedii medicale (cu exceptia cadrelor didactice).
Concediile de odihna anuale suplimentare se alipesc la concediul de odihna anual de baza.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F8

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE

DE ACORDARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA ANUAL SI A CONCEDIULUI ANUAL
SUPLIMENTAR PLATIT

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functie de

(denumirea functiei)
la

(subdiviziunea)
solicit s&-mi acordati:

e concediu de odihna pentru perioada de munca20__ -20_ - zile;
e concediu de odihna suplimentar platit conform p.8.12 din Contractul colectivde munca al AMTAP
Zile;
incepand cu data de pana la
(data) (semnatura)
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura

Note: pentru angajatii menbri de sindicat, cu exceptia cadrelor didactice.
Concediile de odihna anuale suplimentare se alipesc la concediul de odihna anual de baza.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F9

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE

DE ACORDARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA ANUAL SI A CONCEDIULUI ANUAL
SUPLIMENTAR PLATIT

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functie de

(denumirea functiei)
la

(subdiviziunea)
solicit s&-mi acordati:

e concediu de odihna pentru perioada de munca20___ -20_ - zile;
e concediu de odihna suplimentar platit conform art. 121 alin. (4) din Codul Muncii al Republicii
Moldova nr.154 din 28.03.2003, 4 zile,

incepand cu data de pana la
(data) (semnatura)
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)
Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Note: conform art. 121 alin. (4) din Codul Muncii al Republicii Moldova nr.154 din 28.03.2003 concediu de
odihna suplimentar platit se acorda unuia dintre parintii care au 2 si mai mulfi copii in varsta de pana la 14
ani (sau un copil cu dizabilitati) li se acorda, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual
suplimentar plétit cu durata de 4 zile calendaristice.

Concediile de odihna anuale suplimentare se alipesc la concediul de odihna anual de baza.
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ROF-19-F10

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

CERERE

DE ACORDARE A CONCEDIULUI SUPLIMENTAR PLATIT

Subsemnatul(a)

dr, prof. univ.

angajat(a) in functie de

la

(numele, prenumele)

(denumirea functiei)

solicit sa-mi acordati concediu suplimentar platit in legatura cu

(subdiviziunea)

- zile,

incepand cu data de

(data)

Sef

pana la

(semnatura)

(subdiviziunea)

Coordonat
sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

(numele, prenumele, semnatura)

Note: pentru angajatii menbri de sindicat (p.8.14 Contractul colectiv de munca al AMTAP)
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F11

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE ACORDARE A CONCEDIULUI NEPLATIT

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functie de

(denumirea functiei)
la

(subdiviziunea)
solicit s&-mi acordati concediu neplatit din motive familiale, incepand cu data de

pana la

(data) (semnatura)

Sef

(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Coordonat
sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)
Note: pentru toti angajatii.

Conform art. 120 din Codul Muncii al Republicii Moldova, Concediul neplatit se acorda

(1) Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului i se poate
acorda, cu consimtamintul angajatorului, un concediu nepléatit cu o duratd de pina la 120 de zile
calendaristice, in care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie, hotarire).

(2) Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in virsta de pina la 14 ani (sau un copil cu dizabilitati),
parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi virsta li se acorda anual, in baza unei cereri scrise,
un concediu nepléatit cu o durata de cel putin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul
de odihna anual sau poate fi folosit aparte (in intregime sau divizat) in perioadele stabilite de comun acord
cu angajatorul.
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ROF-19-F12

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

CERERE

dr, prof. univ.

DE ACORDARE A CONCEDIULUI PARTIAL PLATIT PENTRU INGRIJIREA COPILULUI PANA LA

Subsemnatul(a)

VARSTA DE 3 ANI

angajat(a) in functie de

la

(numele, prenumele)

(denumirea functiei)

(subdiviziunea)

solicit sa-mi acordati concediul partial platit pentru Tngrijirea copilului pana la varsta de 3 ani, conform art.

124, alin. (2) din CM RM, incepand cu data de

(data)

Sef

pana la

(semnatura)

(subdiviziunea)

Coordonat
sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeaza copia Certificatului de nastere al copilului.
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ROF-19-F13

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

CERERE

dr, prof. univ.

DE ACORDARE A CONCEDIULUI SUPLIMENTAR NEPLATIT PENTRU INGRIJIREA COPILULUI IN

Subsemnatul(a)

VARSTA DE LA 3 LA 4 ANI

angajat(a) in functie de

la

(numele, prenumele)

(denumirea functiei)

(subdiviziunea)

solicit sa-mi acordati concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in varsta de la 3 la 4 ani,

conform art. 126 alin. (1), art. 78 alin. (1) lit. a) din CM RM,

incepand cu data de

pana la

(data)

Sef

(semnatura)

(subdiviziunea)

Coordonat
sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeaza copia Certificatului de nastere al copilului.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F14

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic

dr, prof. univ.
CERERE
DE ACORDARE A CONCEDIULUI PATERNAL
Subsemnatul(a)
(numele, prenumele)
angajat in functie de
(denumirea functiei)
la
(subdiviziunea)
solicit sa-mi acordati concediu paternal, cu o durata de zile calendaristice, conform art. 124" din
CM RM, incepand cu data de pana la
(data) (semnatura)
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)
Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeaza copia Certificatului de nastere al copilului.

Articolul 124", Concediul paternal
(2) Tatal copilului nou-ndscut beneficiaza de dreptul la concediu paternal pana la 15 zile calendaristice.
(27) Concediul paternal poate fi acordat integral sau divizat in pana la 3 fractiuni, pe parcursul primelor 12
luni de la nasterea copilului. O fractiune de concediu reprezinta cel putin 5 zile calendaristice. Salariatul
beneficiaza de concediu paternal in baza cererii depuse cu cel putin 5 zile inainte de fiecare fractiune de
concediu, cu exceptia cazului in care perioadele fractiunilor au fost stabilite in prealabil cu angajatorul.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F15

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE

DE PRELUNGIRE A CONCEDIULUI ANUAL DE ODIHNA IN LEGATURA cU COINCIDENTA CU
CONCEDIU MEDICAL

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functie de

(denumirea functiei)
la

(subdiviziunea)
solicit de a prelungi concediul de odihna anual nefolosit, fara remunerare, cu o durata de zile

calendaristice, in legatura cu suprapunerea concediului de oidihna cu concediul medical, incepand cu

data de pana la

(data) (semnatura)
Sef

(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)
Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F16
Rectorului AMTAP

Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE REVENIRE LA SERVICIU

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

solicit sa fiu considerat(a) reintors/reintoarsa la serviciu din/dupa

(tipul concediului)

in functie de

(denumirea functiei)
la

(subdiviziunea)
incepand cu data de

(data) (semnatura)

Sef

(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)

Coordonat
sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F17

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE MODIFICARE A NUMELUI

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functia de

(functia)

la

(subdiviziunea)

solicit modificarea numelui din

in , In legatura cu
(data) (semnatura)
Sef
(subdiviziunea) (numele, prenumele, semnatura)
Coordonat

sectia Resurse umane
si organizarea muncii

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeaza copia buletinului de identitate.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F18
Rectorului AMTAP

Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE ACORDARE A SPORULUI LUNAR iN LEGATURA CU CONFERIREA TITLULUI STIINTIFIC

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functia de ,
(functia)

la

(subdiviziunea)

solicit s& mi se acorde spor lunar in legatura cu conferirea titlului stiintific

incepand cu data de

(data) (semnatura)

Sef cat./ dep.

(numele, prenumele, semnatura)

Decan

(facultatea) (numele, prenumele, semnatura)

Prorector pentru activitatea didactica,
asigurarea calitatii si internationalizare

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeaza copia Diplomei de doctor/doctor habilitat.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F19

Rectorului AMTAP
Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE

DE NUMIRE iN FUNCTIE iN LEGATURA CU CONFERIREA TITLULUI
STIINTIFICO-DIDACTIC

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

solicit sa fiu numit(d) in functia de

(functia)

la

(subdiviziunea)

in legatura cu conferirea titlului stiintifico-didactic

incepand cu data de pana la
(data) (semnatura)
Sef cat./ dep.
(numele, prenumele, semnatura)
Decan
(facultatea) (numele, prenumele, semnatura)

Prorector pentru activitatea didactica,
asigurarea calitatii si internationalizare

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeazd copia Diplomei de conferentiar universitar/profesor universitar.
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Regulament de organizare si functionare a sectiei Resurse
Umane si Organizarea Muncii

ROF-19-F20
Rectorului AMTAP

Dnei Victoria Melnic
dr, prof. univ.

CERERE
DE ACORDARE A SPORULUI LUNAR iN LEGATURA CU CONFERIREA TITLULUI ONORIFIC

Subsemnatul(a)

(numele, prenumele)

angajat(a) in functia de

(functia)

la

(subdiviziunea)

solicit sa mi se acorde spor lunar in legatura cu conferirea titlului onorific

incepand cu data de

(data) (semnatura)

Sef cat./ dep.

(numele, prenumele, semnatura)
Decan

(facultatea) (numele, prenumele, semnatura)

Prorector pentru activitatea didactica,
asigurarea calitatii si internationalizare

(numele, prenumele, semnatura)

Note: La cerere se anexeaza copia Brevetului de conferire a titlului onorific

31 din 31



	ROF-19_Regulament de functionare SRUOM (E1R0)_2025
	ROF-19_Regulament de functionare SRUOM



