Tn activitatea sa, Serviciul resurse umane si probleme speciale indeplineste
urmatoarele atributii:

1) participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a Ministerului, n
special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul
resurselor umane;

2) participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a
Ministerului, precum si a autoritdtilor administrative din subordine;

3) elaboreaza regulamentului intern al Ministerului, precum si participa la
elaborarea regulamentelor interne ale autoritatilor administrative din subordine
gestionate de catre Minister;

4) participa la proiectarea structurii organizatorice, a subdiviziunilor structurale
din cadrul aparatului central si autoritatile administrative din subordinea Ministerului;

5) planifica/estimeaza necesarul de personal in cadrul aparatului central si
autoritatile administrative din subordinea Ministerului;

6) completeaza statul de personal al aparatului central si al autoritatilor
administrative din subordine gestionate de catre Minister in corespundere cu structura
si efectivul-limita;

7) eclaboreaza schema de incadrare pentru aparatul central si autoritatile din
subordine gestionate de catre Minister, precum si avizeaza schema de incadrare a altor
autoritati din subordinea Ministerului;

8) organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a noilor
salariati, perioada de proba a functionarilor publici debutanti din cadrul aparatului
central s1 autoritatile administrative din subordine;

9) elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de
dezvoltare profesionald a personalului din cadrul aparatului central si autoritatile
administrative din subordine gestionate de catre Minister; organizeaza, coordoneaza si
monitorizeaza implementarea acestuia;

10) participa la organizarea si desfasurarea achizitiilor privind procurarea
serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si desfasurare a
cursurilor de instruire;

11) evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate din cadrul
aparatului central si autoritdtile administrative din subordine gestionate de catre
Minister;

12) evalueaza factorii de motivare a personalului din cadrul aparatului central si
autoritatile administrative din subordine;

13) elaboreaza/actualizeaza programul de motivare non-financiara a personalului,
dupd caz, si programul de motivare financiard; organizeazda, coordoneaza si
monitorizeaza implementarea acestuia;

14) coordoneaza si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate
st indicatorii de performanta ale functionarilor publici din cadrul aparatului central,
precum si din cadrul autoritatilor din subordinea Ministerului;

15) participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor
umane depuse de salariatii din cadrul aparatului central si autoritatile administrative
din subordinea Ministerului;



16) promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de muncad in Minister si o
culturd organizationala bazatd pe principii general umane, management participativ,
orientare spre rezultate si relatii de munca armonioase;

17) participa la evaluarea riscurilor de sanatate in munca in cadrul Ministerului;

18) participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

19) acorda asistenta informationala si metodologicad Tn domeniile de competenta;

20) asigura organizarea si desfiasurarea concursului pentru ocuparea functiilor
publice vacante din cadrul aparatului central, precum si din cadrul autoritatilor
administrative din subordine gestionate de catre Minister;

21) asigura tinerea lucrarilor de secretariat ale sedintelor Comisiei de disciplina din
cadrul aparatului central si autoritatile administrative din subordine gestionate de catre
Minister;

22) desfasoara ancheta de serviciu si Intocmeste raportul privind ancheta de
serviciu, prezintd in cadrul sedintei comisiei de disciplind rezultatele anchetei de
serviciu §i propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild functionarului public
sau dupa caz, clasarea cauzei;

23) tine evidenta salariatilor din cadrul aparatului central si din cadrul autoritatilor
administrative din subordine gestionate de catre Minister: elaboreaza proiecte de acte
administrative cu privire la numirea/angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea
raporturilor de serviciu/munca, instruirea, evaluarea personalului si alte proceduri de
personal; completeaza carnetele de muncd; intocmeste si actualizeaza dosarele
personale; completeaza formularele statistice privind salariatii din cadrul aparatului
central si autoritatile administrative din subordine gestionate Minister; completeaza
fisele de pontaj; elaboreaza anual graficul concediilor si tine evidenta tuturor tipurilor
de concedii acordate; elibereaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu; tine evidenta
persoanelor supuse serviciului militar; realizeaza actiunile privind obtinerea de catre
salariati a politelor de asigurare obligatorie de asistentd medicald; elibereaza, la
solicitarea salariatilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;
organizeaza depunerea juramintului de cétre functionarii publici confirmati in functie
in prezentd conducatorului, actualizarea informatiilor plasate la compartimentul
,Contacte” de pe pagina web a Ministerului;

24) administreaza baza de date computerizata privind functiile si personalul din
cadrul aparatului central si autoritdtile administrative din subordine gestionate de catre
Minister;

25) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la salariati;

26) intocmeste si prezinta conducerii Ministerului rapoarte informative;

27) completeaza si actualizeaza Registrul electronic al subiectilor declararii averii
si a intereselor personale din cadrul aparatului central, precum si din cadrul
autoritdtilor administrative din subordine gestionate de catre Minister;

28) contribuie la cultivarea climatului de integritate prin aplicarea masurilor de
asigurare a integritatii institutionale: angajarea si promovarea agentilor publici in baza
de merit si de integritate profesionald, respectarea regimului juridic al
denuntarea si tratarea influentelor necorespunzatoare, neadmiterea, denuntarea
manifestarilor de coruptie si protectia avertizorilor de integritate, intoleranta fata de
incidentele de integritate;

29) organizeaza desfagurarea activitatii de voluntariat in cadrul Ministerului:
analizeaza si consultd sefii de subdiviziuni necesitatea implicdrii voluntarilor;
elaboreaza In comun cu sefii de subdiviziuni fisa postului pentru voluntari; elaboreaza



anuntul si conditiile de participare la concurs a candidatilor; elaboreaza actele privind
desfasurarea activitatii de voluntariat; elaboreaza planul de actiuni anual al
programului de voluntariat;

30) asigurd secretariatul comisiilor cu privire la selectarea reprezentantilor
societatii civile Tn componenta colegiilor, consiliilor si comisiilor prevazute de
legislatia in vigoare, precum si actele normative interne;

31) asigura circulatia materialelor secrete, protectia informatiilor cu caracter secret
precum si previne accesul neautorizat si divulgarea informatiilor cu caracter secret n
cadrul aparatului central al Ministerului;

32) elaboreaza nomenclatorul functiilor salariatilor cu acces la informatiile secrete
si al informatiilor atribuite la secretul de stat;

33) inainteaza propuneri privind suspendarea accesului la informatiile secrete in
cazurile prevazute de art. 25 al Legii cu privire la secretul de stat;

34) elaboreaza ordine cu privire la acordarea accesului la secretul de stat,
majorarea gradului de salarizare si stabilirea sporului la salariu salariatilor in functie
de gradul de secretizare a informatiilor la care au acces;

35) gestioneaza arhiva materialelor secrete a Ministerului;

36) elaboreaza proiectele actelor administrative ce tin de competenta Directiei, alte
decit cele reglementate in atributiile subdiviziunii;

37) elaboreaza opinia asupra proiectelor de acte, inclusiv a proiectelor de acte
normative, conform domeniilor de competenta.



