Anexa la ordinul ANI
nr.71 din 23.07.2020

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea Directiei resurse umane si documentare

a Autoritatii Nationale de Integritate
(modificat prin Ordinul nr.5 din 20.02.2023)

Sectiunea 1.
Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei resurse umane si
documentare (in continuare — Regulament) stabileste modul de organizare si
functionare a Directiei resurse umane si documentare, misiunea, functiile si atributiile
acesteia, relatiile cu Consiliul de Integritate, cu subdiviziunile din cadrul Autoritatii,
cat si cu alte autoritati publice.

2. Directia resurse umane si documentare (in continuare Directia) este o
subdiviziune structurala in cadrul aparatului Autoritatii Nationale de Integritate
(denumit in continuare aparatul Autoritatii).

3. Directia 1si coordoneaza activitatea si se subordoneaza nemijlocit
presedintelui Autoritatii .
4. Directia isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale

din cadrul aparatului Autoritatii, precum si cu Consiliul de Integritate in materie de
competenta acestuia.

5. Activitatea Directiei se bazeaza pe urmatoarele principii:

legalitate — ceea ce presupune ca, in toate actiunile angajatii Directiei sunt
obligati sa respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si
fundamentale ale angajatilor, in corespundere cu Declaratia Universald a Drepturilor
Omului, Conventia Europeand pentru Apararea Drepturilor Omului si a Libertatilor
Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte legislative si normative in
vigoare;

profesionalism - angajatii Directiei au obligatia sd-si indeplineasca atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta si corectitudine, aplicand
experienta si abilitatile dobandite;

integritate morala — functionarii Directiel trebuie sa aiba un comportament
care sa asigure onestitatea si integritatea exercitarii functiei;

confidentialitatea - determind obligatia functionarului Directiei de a garanta
prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor prevazute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte persoane;



respect — functionarii Directiei sunt obligati ca aiba un comportament onorabil
si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte
persoane atat in exercitarea functiei, cat si Tn afara acestora, precum si sd respecte
institutiile statului, valorile sociale si normele deontologice.

6. In activitatea sa Directia se cilduzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, hotédrarile Parlamentului Republicii Moldova, decretele
Presedintelui, de hotararile si ordonantele Guvernului, de tratatele internationale la
care Republica Moldova este parte, Regulamentul intern al Autoritatii Nationale de
Integritate, precum si de prezentul regulament.

Sectiunea 2.
Misiunea, functiile si atributiile de baza
ale Directiei resurse umane si documentare

7. Misiunea Directiei rezidad in realizarea obiectivelor strategice ale Autoritatii
Nationale de Integritate prin promovarea si implementarea unui management eficient
al resurselor umane in autoritate, organizarea, planificarea, analiza, monitorizarea
lucrarilor de documentare si arhivare, asigurarea respectarii prevederilor legale
privind circulatia documentelor, organizarea activitdfii in domeniul respectarii
regimului secret si asigurarea lucrarilor de secretariat ale Consiliului de Integritate, in
colaborare cu alte subdiviziuni structurale desemnate in acest scop.

8. Directia are urmatoarele functii de baza:

1) In domeniul resurselor umane:

a) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in Autoritatea Nationala de
Integritate a procedurilor de personal privind:

- proiectarea §i organizarea functiilor/posturilor;

- asigurarea necesarului de personal,;

- dezvoltarea profesionala a personalului;

- motivarea si mentinerea personalului;

- securitatea si sandtatea in munca;

b) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;
c) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul Autoritatii.

2) In domeniul documentdrii:
a) organizarea procesului de tinere a lucrarilor de documentare;
b) organizarea procesului de arhivare;



C) asigurarea procesului de evidentd a petitiilor (sesizarilor) parvenite si
examinate, precum si inregistrarea acestora in cadrul SIA “E- Integritate”;

d) evaluarea gradului de realizare a masurilor, inclusiv performanta, calitatea
proceselor/actiunilor intreprinse sau rezultatelor obtinute pe componenta documentare
si arhivare;

e) organizarea si asigurarea masurilor privind respectarea regimului secret;

f) controlul disciplinei executarii,

g) acordarea asistentei necesare subdiviziunilor structurale ale Autoritatii in
domeniul lucrarilor de secretariat, documentare si arhivare.

3) In domeniul asigurdrii protectiei informatiei atribuite la secret de stat:

a) prevenirea accesului neintemeiat la informatiile atribuite la secret de stat;

b) descoperirea si lichidarea surselor de divulgare a informatiilor atribuite la
secret de stat Tn procesul de activitate cu alte autoritati publice si persoane juridice;

c¢) asigurarea regimului secret in procesul efectudrii lucrarilor secrete de catre
Autoritate;

d) organizarea lucrarilor de secretariat secrete.

4) In domeniul asigurarii lucrdrilor de secretariat ale Consiliului de
Integritate:

a) organizarea si asistarea sedintelor de lucru;

b) asistarea activitatii presedintelui sedintei pe durata exercitarii functiei,

c) asigurarea transparentei activitatii Consiliului;

d) organizarea managementului documentelor;

e) asigurarea lucrarilor de arhivare a documentelor;

f) exercitarea controlului executarii hotararilor Consiliului;

g) perfectarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului.

9. Atributiile de baza ale Directiei in domeniul resurselor umane sunt:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritate a procedurilor de
personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

- participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicd a Autoritatii,
in special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul
resurselor umane;

- participa la elaborarea Regulamentului intern al Autoritatii, elaboreaza
regulamentul de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane;

- participd la proiectarea structurii organizatorice a Autoritdfii §i a
subdiviziunilor structurale;

- planificd/estimeaza necesarul de personal;

- completeaza statul de personal in corespundere cu structura si
efectivul-limita ale Autoritatii, aprobate de Parlament;



- proiecteazd/reproiecteazd  functiile/posturile in  cadrul  autoritatii,
coordoneaza elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de
functii/posturi din cadrul Autoritatii si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

- organizeaza si participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la
ocuparea functiilor vacante;

- organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socio-profesionald a noilor
angajati, perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

C) dezvoltarea profesionala a personalului:

- coordoneazad elaborarea, in baza necesitatilor de instruire a personalului,
planul anual de dezvoltare profesionald a personalului, organizeaza si monitorizeaza
implementarea acestuia;

- participa la organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii privind
procurarea serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si
desfasurare a cursurilor de instruire;

- evalueaza rezultatele si impactul activitdtilor de instruire desfasurate;

d) motivarea si mentinerea personalului:

- evalueaza factorii de motivare a personalului;

- elaboreazd/actualizeaza programul de motivare nonfinanciara a personalului,
dupa caz, si programul de motivare financiar3;

- organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;

- coordoneaza si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate
si indicatorii de performanta a functionarilor publici, inclusiv acelor cu statut special;

- participa la examinarea contestatiilor Tn domeniul managementului resurselor
umane depuse de angajati;

- promoveaza si cultivad climatul psihologic pozitiv de munca in Autoritatea si
o cultura organizationala bazata pe principii general umane, management patrticipativ,
orientare spre rezultate si relatii de munca armonioase;

€) securitatea si sandtatea Tn munca:

- monitorizeaza conditiile psihologice de muncd in raport cu cerintele si
standardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezintd conducerii Autoritatii
masuri de Tmbunatatire a acestora;

- participa la evaluarea riscurilor de sanatate in munca in cadrul Autoritatii,

- abordeaza problemele psiho-sociale la locul de munca (stresul ocupational,
violenta in munca, hartuirea sexuald la locul de muncd) propune solutii pentru
prevenirea si ameliorarea acestora;

- participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;



2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu:

a) acorda asistentd informationald si metodologica 1n aplicarea procedurilor de
personal si a prevederilor cadrului normativ in:

- elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor
structurale ale Autoritatii;

- elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi din cadrul Autoritatii;

- organizarea si desfdsurarea procedurii de ocupare a functiilor vacante, a
perioadei de proba a functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici, inclusiv a celor cu statut
special, a procesului de atestare a persoanelor care detin posturi de deservire tehnica;

- identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea
factorilor motivationali;

- promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competenta
si formuleaza raspunsurile de rigoare;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul Autoritatii:

a) tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative cu
privire la angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de
muncd, la instruirea, evaluarea personalului si la alte proceduri de personal;
intocmeste si actualizeaza dosarele personale; completeazd formularele statistice
privind personalul din Autoritate; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite
personalului; eliberecaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu; tine evidenta
persoanelor supuse serviciului militar; elibereaza, la solicitarea angajatilor,
certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;

b) creeaza si administreaza baza de date computerizata privind functiile si
personalul Autoritatii;

c) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la
personal; formuleaza si prezintd conducerii Autoritatii propuneri pentru inldturarea
neajunsurilor depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal,
intocmeste si prezintda conducerii Autoritatii rapoarte informative;

e) pregateste si preda in arhiva materiale ce tin de activitatea subdiviziunii
resurse umane.

10. Atributiile de baza ale Directiei in domeniul documentarii sunt:

1) organizarea procesului de documentare si arhivare a Autoritatii Nationale de
Integritate:



a) elaboreaza instructiuni, ghiduri privind reglementarea modului de primire,
evidentd, ordonare, perfectare si multiplicare (tirajare) a documentelor, controlul
rezolvarii, pastrarii si utilizarii acestora;

b) elaboreaza, coordoneaza cu Agentia Nationala a Arhivelor si asigura
aprobarea Nomenclatorului dosarelor formate in cadrul Autoritatii;

c) dirijeazd metodic si instruieste la compartimentul asigurarii documentare a
administrarii, exercitarii controlului asupra respectarii sistemului unic al lucrarilor de
secretariat In Autoritate.

2) receptionarea corespondentei Autoritatii:

a) verifica corectitudinea livrarii corespondentei, corespondenta expediata
gresit fiind reexpediata la adresa destinatarului indicat;

b) asigura controlul completivitatii plicurilor si documentelor continute in ele
cu comunicarea expeditorului a neregulilor identificate;

c) inregistreaza initial corespondenta in SIA ,,e-Administrare. Managementul
documentelor .Controlul executarii documentelor”;

d) raporteaza corespondenta conducerii;

e) Iinregistreazd, dupd raport conducerii, corespondenta (rezolutia
conducatorului, numele executorului, mentiunii privind controlul executarii
documentului);

f) asigura inregistrarea datelor cu privire la sesizari in Sistemul “E-Integritate,,
in scopul repartizarii aleatorii acestora spre control.

3) prelucrarea corespondentei pentru expediere:

a) sorteaza documentele destinate expedierii;

b) asigura controlul completivitatii actelor pentru expediere;

c) asigura corectitudinea adreselor;

d) impacheteaza documentele;

€) monitorizeaza costul de expediere;

f) completeazd formularele postale si preda corespondenta agentului Postei
Moldovei sau Serviciului Curieri Speciali, dupa caz.

4) distribuirea documentelor de intrare, restituirea copiilor documentelor de
iesire:

a) efectucaza, la toate etapele circulatiei documentelor, mentiunii speciale in
SIA  ,e-Administrare. = Managementul = documentelor .Controlul executarii
documentelor”;

b) asigura semnatura si data efectudrii miscarii pe document.

5) controlul disciplinei executarii:
a) tine evidenta documentelor luate la control in sistem;



b) raporteaza periodic conducerii Autoritdfii situatia privind solutionarea
documentelor asupra executarii carora a fost stabilit control.

6) organizarea procesului de arhivare:

a) asigura perfectarea dosarelor

- coordoneaza organizarea procesului de constituire a dosarelor;

- verifica corectitudinea perfectarii dosarelor;

- asigura expertizarea valorii documentelor;

- trecere in inventar dosarele constituite.

b) arhivarea materialelor:

- organizeaza inregistrarea arhivistica a dosarelor predate pentru pastrare;

- asigura predarea dosarelor Agentiei Nationale a Arhivelor pentru pastrare.

7) tinerea evidentei petitiilor si sesizarilor privind cazurile de integritate
receptionate si examinate:

a) verifica corectitudinea livrarii petitiei/sesizarii;

b) asigura controlul inscrisului de pe plic si a plenitudinii documentelor
continute in el, cu comunicarea autorului petitiei/sesizarii a neregulilor identificate,
dupa caz;

a) inregistreaza  initial  petitiile/sesizarile 1n  SIA ,,e-Administrare.
Managementul documentelor. Controlul executarii documentelor”;

C) transmite petitiile/sesizarile spre examinare conducerii;

d) inregistreaza, dupa examinare de catre conducere, in SIA ,,e-Administrare.
Managementul documentelor. Controlul executarii documentelor”, rezolutia
conducdtorului si mentiuni privind controlul executarii documentului;

e) asigurd preconditiile de distribuire aleatorie a petitiilor/sesizarilor prin
intermediul SIA ,,e-Integritate”.

f) asigura expedierea raspunsurilor la petitii/sesizari.”

8) organizarea si asigurarea masurilor privind respectarea regimului secret:

a) elaboreazda si propune spre aprobare conducerii Autoritdtii sau a altei
persoane juridice actele normative interne cu privire la protectia informatiilor atribuite
la secret de stat, monitorizeaza aplicarea normelor in vigoare de protectie a secretului
de stat;

b) participa la elaborarea nomenclatorului detaliat de informatii care urmeaza a
fi secretizate si a altor acte normative ce reglementeaza modul de asigurare a
regimului secret in cadrul Autoritatii;

c) elaboreaza, in comun cu sefii subdiviziunilor interioare, Nomenclatorul
functiilor care necesitad acces la secretul de stat;

d) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor atribuite la secret de stat
si efectueaza controlul asupra indeplinirii cerintelor in vigoare cu privire la asigurarea
regimului secret, inclusiv in procesul lucrdrilor de secretariat, analizeaza aspectele



activitafii Autoritatii sau al altei persoane juridice in vederea preintampinarii,
depistarii si lichidarii incalcarii normelor de protectie a secretului de stat;

e) intocmeste Programul de prevenire a scurgerii de informatii atribuite la secret
de stat si 1l supune avizarii Serviciului de Informatii si Securitate, iar dupa aprobare,
actioneaza pentru aplicarea acestuia;

f) informeaza Serviciul de Informatii si Securitate despre cazurile de divulgare
a informatiilor secrete, precum si despre disparitia documentelor si altor purtatori
materiali de informatii secrete;

g) participa din oficiu la efectuarea investigatiilor privind faptele de incalcare a
regimului secret;

h) asigura colaborarea cu alte institutii referitor la protectia secretului de stat;

1) consiliazd conducerea Autoritatii in legdturd cu toate aspectele ce tin de
protectia secretului de stat;

j) informeazd conducerea Autoritdfii despre vulnerabilititile si riscurile
existente in sistemul de protectie a informatiilor atribuite la secret de stat s1 propune
masuri pentru inlaturarea acestora;

k) acorda sprijin Serviciului de Informatii si Securitate privind verificarea
cetdtenilor care necesita perfectarea (reperfectarea) dreptului de acces la secret de stat;

1) organizeaza activitati de instruire specifica a personalului Autoritatii care au
acces la secret de stat;

m) tine evidenta persoanelor pentru care a fost perfectat (reperfectat) dreptul de
acces la secret de stat, asigurd pastrarea autorizatiilor de acces si a certificatului de
securitate eliberat persoanei juridice;

n) tine evidenta safeurilor, dulapurilor de metal, depozitelor speciale si altor
incaperi in care se permite pastrarea documentelor si altor purtdtori materiali de
informatii secrete;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei secretului de stat, potrivit legii.

9) evaluarea gradului de realizare a masurilor, inclusiv performanta, calitatea
proceselor/actiunilor intreprinse sau rezultatelor obtinute pe componenta documentare
si arhivare:

a) evalueaza periodic cantitatea si calitatea lucrdrilor de documentare efectuate
cu raport conducerii;

b) perfecteazd note informative si dari de seamd referitoare la activitatea
desfasurata;

¢) elaboreaza rapoarte privind controlul executarii documentelor.

11. Atributiile de bazd ale Directiei in domeniul asigurarii lucrarilor de
secretariat ale Consiliului de Integritate sunt:

1) organizarea si asistarea sedintelor de lucru:



a) coordoneaza cu presedintele sedintei data, ora si locul desfasurarii sedinselor
Consiliului;

b) informeaza membrii Consiliului despre sedintele Consiliului;

c) formuleaza propuneri privind agenda de lucru a sedintelor ordinare si
extraordinare ale Consiliului, reiesind din programele de activitate ale Consiliului si
din deciziile adoptate;

d) coordoneaza proiectul agendei sedintelor de lucru cu membrii Consiliului;

¢) pregateste materialele de lucru pentru sedinte;

f) perfecteaza procesele — verbale ale sedintelor;

h) asigura transmiterea prealabila a materialelor de lucru membrilor.

2) asistarea activitatii presedintelui sedintei pe durata exercitarii functiei:

a) receptioneaza corespondenta parvenita la adresa Consiliului si o raporteaza
presedintelui;

b) informeaza referitor la sarcini, prioritati, realizari si probleme in procesul
desfasurarii activitatii;

c) perfecteaza documente din numele presedintelui sedintei, le coordoneaza si
asigurd expedierea acestora;

d) elaboreaza rapoarte de activitate ale Consiliului de Integritate.

3) asigurarea transparentei activitatii Consiliului:

a) pregateste si transmite pentru publicare pe pagina web a Autoritatii a
proceselor — verbale ale sedintelor;

b) perfecteaza si transmite spre publicare hotararile Consiliului, alte documente
emise de catre acesta;

c) furnizeaza informatii relevante serviciilor de resort ale Autoritatii despre
activitatea Consiliului in vederea elaborarii comunicatelor de presda, notelor
informative, rapoartelor de activitate etc.

4) organizarea managementului documentelor:

a) elaboreaza compartimentul Consiliului de Integritate al Nomenclatorului
dosarelor formate in cadrul Autoritatii Nationale de Integritate;

b) acorda asistentd metodica pe componenta asigurarii documentare a activitatii
Consiliului si respectarii sistemului unic al lucrarilor de secretariat;

C) receptioneaza, inregistreaza, raporteaza si asigura distribuirea corespondentei
de intrare si iesire.

5) exercitarea controlului executarii hotararilor Consiliului:

a) tine evidenta hotararilor Consiliului;

b) tine evidenta documentelor cu control parvenite la adresa Consiliului;

c) asigurd masurile necesare in vederea executdrii la timp a deciziilor si
documentelor cu control,



d) informeaza presedintele sedintei, precum si membrii Consiliului despre
situatia privind solutionarea documentelor cu control.

6) organizarea procesului de arhivare:

a) asigura perfectarea dosarelor

- formeaza dosarele de nomencator;

- verifica corectitudinea perfectarii dosarelor;
- asigurd expertizarea valorii documentelor;

- trecere 1n inventar dosarele constituite.

7) alte atributii prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului de integritate.

12. Atributiile de baza ale Directiei in domeniul controlului intern managerial
sunt:

1) identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baza;

2) implementeaza si realizeaza eficient si eficace, in toate functiile/procesele de
baza activitati de control preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-post);

3) elaboreaza descrieri grafice si/sau narative ale proceselor de baza.

Sectiunea 3.
Drepturile Directiei resurse umane si documentare

13. Directia are dreptul:

1) sa solicite de la subdiviziunile structurale, in modul stabilit, informatii si alte
documente, necesare pentru exercitarea atributiilor acordate;

2) sa antreneze, cu acordul conducatorului subdiviziunilor structurale,
functionari ai acestor subdiviziuni la elaborarea proiectelor actelor normative, precum
si pentru elaborarea si realizarea masurilor, efectuate in conformitate cu functiile ce
tin de competenta sa;

3) sa exercite 1n subdiviziunile structurale ale Autoritatii monitorizarea
respectarii:

- legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public,
legislatiei muncii si legislatiei referitoare la organizarea lucrdrilor de secretariat si
asigurare a regimului secret;

- regulamentelor de organizare si functionare ale subdiviziunilor structurale,
regulamentului intern al autoritatii;



- executarii deciziilor conducerii Autoritdtii cu privire la procedurile de
personal si de documentare;

4) sa examineze si sd avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte
normative care contin prevederi referitoare la personal, la asigurarea regimului secret
si procesul de documentare;

5) sa antreneze conducatorii s1 functionarii publici, inclusiv cei cu statut special
din cadrul autoritatii In implementarea procedurilor de personal, de asigurare a
regimului secret si de organizare a activitatii de documentare;

6) sda colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu
diverse comisii legal constituite Tn domeniul managementului resurselor umane,
precum si cu institutiile abilitate cu atributii in domeniul asigurarii protectiei
secretului de stat si cele cu atributii in - domeniul arhivarii documentelor;

7) sa participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu
subiecte ce tin de domeniul de competentd, de elaborarea si implementarea politicilor
in domeniul atribuit in competenta, organizate in Republica Moldova si peste hotare;

8) sa colaboreze cu subdiviziuni similare din cadrul altor autoritati publice,
institufii si organizatii in scopul studierii si schimbului de experienta;

9) sa exercite alte drepturi, prevazute de legislatia Republicii Moldova.

Sectiunea 4.
Responsabilitatile Directiei resurse umane si documentare

14. Directia este responsabild pentru:

1) elaborarea conforma a proiectelor de acte normative vizate pe domeniul de
activitate;

2) informarea operativa si obiectivd a conducerii Autoritatii despre posibilele
incalcari ale prevederilor legislatiei referitoare la functia publicd si statutul
functionarului public, inclusiv a celui cu statut special, a legislatiei muncii, a altor acte
normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele de acte administrative
claborate de alte subdiviziuni din cadrul Autoritatii, precum si cele ce fin de
activitatea de documentare, inclusiv celor secrete;

3) depistarea si informarea la timp a conducerii Autoritatii privind lacunele
existente Tn managementul resurselor umane si in circulatia documentelor, inclusiv
celor secrete; formularea si prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora;

4) asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii si
se aproba acte administrative cu privire la personal si cu privire la circulatia
documentelor, inclusiv celor secrete;



5) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si
a celor cu statut special, a altor categorii de personal, inclusiv a confidentialitaii
acestora potrivit legii;

6) asigurarea regimului secret in cadrul Autoritatii Nationale de Integritate;

7) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor
angajatilor in cadrul exercitarii mandatului, raporturilor de serviciu si de munca,
precum si in cazurile de incdlcare a regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie si a instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat;

8) perfectarea corecta a documentatiei referitoare la managementul personalului
st al documentelor in cadrul Autoritatii;

9) asigurarea masurilor necesare pentru reducerea volumului corespondentei
oficiale pe suport de hartie, prin implementarea documentului electronic;

10) asigurarea modului de pastrare a documentelor, inclusiv a celor de arhiva;

11) rationalizarea si automatizarea tehnicii lucrarilor de secretariat.

Sectiunea 5.
Organizarea activitatii Directiei resurse umane si documentare

15. Directia are in componenta sa cinci unitati: sef directie si patru unitafi de
specialist principal, fiecare cu responsabilitati distincte pe domenii de activitate
stabilite in fise de post.

16. Activitatea Directiei este organizata de seful de directie, care este numit si
eliberat din functie de presedintele Autoritatii si se subordoneaza nemijlocit acestuia,
iar in lipsa lui — vicepresedintelui sau altui angajat investit cu drepturile presedintelui.

17. Seful directiei exercita urmatoarele atributii de ordin organizatoric:

1) conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea
Directiet;

2) participa la elaborarea proiectelor actelor normative interne, tangentiale
misiunii si sarcinilor Directiei;

3) stabileste obiectivele individuale si evalueaza performantele profesionale
individuale ale angajatilor din subordine;

4) elaboreaza si revizuieste fisele de post ale angajatilor din subordine;

5) repartizeaza materialele pentru examinare $i propuneri;

6) asigura aplicarea corectd a prevederilor legislatiei 1n activitatea Directiei;



7) verifica si coordoneaza / vizeaza proiectele actelor elaborate in cadrul
Directiet,

8) asigura respectarea disciplinei de munca si a Codului de conduita si etica a
angajatilor Autoritatii Nationale de Integritate de catre angajatii din subordine;

9) coordoneaza cererile de concediu de odihna si asigurd realizarea graficului
concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;

10) tine evidenta timpului de munca si de odihna al angajatilor din subordine;

11) prezinta propuneri privind relatiile cu institutiile si organizatiile din tara si
de peste hotare;

12) analizeaza si promoveaza propunerile si initiativele angajatilor din
subordine;

13) informeaza conducerea institutiei, despre activitatea desfasurata.

18. In cazul absentei sefului directiei, atributiile acestuia sunt preluate fie de
catre unul din functionarii publici de executie din cadrul subdiviziunii conform fisei
postului, fie de catre un functionar public de executic din cadrul subdiviziunii
desemnat de catre presedintele Autoritatii, la propunerea sefului Directiei.

Sectiunea 6.
Colaborarea in cadrul comisiilor si grupurilor de lucru

19. Angajatii din cadrul Directiei participa la activitatea comisiilor cu atribugii
in domeniul gestionarii personalului, asigurdrii secretului de stat, documentarii,
precum si in cadrul comisiilor si grupurilor de lucru constituite de catre Consiliul de
integritate.

20. Angajatii Directiei poarta raspundere, in conditiile legii, pentru activitatea
desfasurata si actiunile realizate 1n exercitiul functiei.



