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CAPITOLUL L.
DISPOZITII GENERALE

1. Grupul de Actiune Localda ,Gradina Bunétatilor” este o organizatie necomerciald
independenta, apolitica care are drept misiune ce contribuie la dezvoltarea durabila a
zonei prin crearea unui climat prielnic pentru atragerea investitiilor, valorificarea resurselor
naturale si a patrimoniului istoric si cultural local, imbunatatirea infrastructurii sociale si
implementarea activitatilor de protejare a mediului ambiant, care sa asigure consolidarea
unui cadru favorabil de dezvoltare pe termen lung a sectorului agro-alimentar si a
turismului gastronomic.

2. Politica de resurse umane prezintd viziunea, principile si normele generale ale
managementului resurselor umane aplicat in cadrul Grupului de Actiune Locala ,, Gradina
Bunatatilor” (in continuare — GAL).

3. Prin Politica de resurse umane, conducerea GAL-ului ,,Grddina Bunétatilor”.
1) stabileste linii directorii in abordarea procesului de gestionare a personalului;

2) declara ca va respecta strict prevederile Codului muncii altor acte normative
nationale din domeniul muncii, cerintele si recomandarile donatorilor;

3) marcheaza punctele de referinta pentru elaborarea procedurilor interne de personal,
precum si pentru luarea deciziilor cu privire la personal;

4) declara ca va asigura o abordare consecventd a proceselor de angajare a
personalului, dezvoltare, motivare si mentinere a acestuia.

4. Prezenta Politica de resurse umane a ,Gradina Bunatatilor” are la baza prevederile
cadrului legal al Republicii Moldova ih domeniul muncii, Statutul si Strategia de dezvoltare
a GAL-ului, specificul activitatii si cultura organizationala.

5. Notiuni-cheie

Managementul resurselor umane — ansamblul activitatilor (planificare, organizare, coordonare,
monitorizare, evaluare, motivare etc.) referitoare la asigurarea utilizarii optime a resurselor
umane in beneficiul GAL-ului, al fiecarui individ din GAL si al comunitatjilor.

Politica de resurse umane — viziunea, principiile si normele generale ale conducerii GAL-ului
privind abordarea proceselor de recrutare, integrare, evaluare, instruire, remunerare etc. a
personalului.

Procedura de personal — procesul tehnologic, metodele/tehnicile si instrumentele aplicate la
GAL pentru realizarea politicii de resurse umane.

Act normativ intern — ordin (dispozitie, hotarare, decizie), document intern aprobat de catre
Consiliul  de Administrare al GAL-ului (hotarére, decizie) sau de catre director (ordin,
dispozitie) prin care sunt reglementate/aprobate politicile si procedurile organizatiei, deciziile
privind personalul.

Supervizor — persoana investita cu functie administrativa, de conducere care are dreptul si
autoritatea de a da insarcinari, instructiuni si ordine subordonatilor si poarta responsabilitate
pentru actiunile si rezultatele muncii lor.
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6. Principii de baza
Managementul resurselor umane aplicat in GAL este bazat pe urmatoarele principii:
Echitate — tratarea corecta, justa si impartiala a tuturor angajatilor.

Egalitate — asigurarea egalitatii de sanse si oportunitati in procesul de luare a deciziilor cu
privire la personal si de realizare a procedurilor de personal (recrutare, promovare, salarizare
etc.).

Implicare si participare — aplicarea la toate nivelurile ierarhice ale GAL-ului a unui sistem
managerial participativ: atragerea personalului (sub forma consultativa si/sau deliberativa) in
procesul de conducere, interactiune si feedback continuu dintre supervizor si subaltern, luare
a deciziilor de comun acord, asumare de responsabilitate pentru impactul deciziilor luate.

Obiectivitate — factorii implicati in procesul de gestionare a personalului trebuie sa ia decizii,
in mod impartial, in baza meritelor si a performantelor inregistrate de angajat, precum si a
insucceselor acestuia.

Cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor
relatii de comunicare deschisa gi permanenta intre manageri si subalterni.

Respectare a demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectata demnitatea fiecarui
angajat si a unui climat liber de orice manifestare si forma de hartuire, exploatare, umilire,
dispret, amenintare sau intimidare.

Non-discriminare — interzicerea discriminarii sub orice forma, directa sau indirecta fata de
angajat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, dizabilitate/nevoi speciale, situatie
sociala sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala si/sau politica.

Calitate a vietii profesionale — contribuirea la cresterea nivelului de satisfactie a muncii prin
asigurarea unui echilibru intre viata profesionald si personalda, amplificarea cadrului de
varietate, responsabilitate si imputernicire, evitarea supunerii oamenilor la prea mult stres, ca
mijloc de sporire a motivatiei si performantei la locul de munca.

Protectie a muncii si s&néatétii — asigurarea conditiilor sigure de munca, a unui mediu fara riscuri
pentru viata, sanatatea si integritatea angajatilor.

7. Categorii de personal

in conformitate cu specificul si natura sarcinilor, in GAL activeaza urmatoarele categorii de
personal:

1) personalul permanent al GAL-ului — angajat in baza contractului de munca incheiat
pe durata determinata sau nedeterminatj;

2) personalul angajat in baza contractelor de prestare a serviciilor/cumul;

3) personalul proiectelor — angajat in baza contractului de prestari servicii incheiat pe
durata derularii proiectului (determinata).
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CAPITOLUL L.
POLITICI INTERNE

1. Ocuparea posturilor vacante

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

Ocuparea posturilor vacante (recrutarea si angajarea) in GAL se realizeaza prin
recrutarea si selectia candidatilor pentru a satisface necesitatile GAL-ului in resurse
umane capabile sa realizeze obiectivele strategice si activitatile curente.

Recrutarea reprezinta procesul de identificare si atragere catre GAL a candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante. Selectia reprezintd procesul de alegere, in baza anumitor
criterii, a celui mai competitiv sau mai potrivit candidat pentru ocuparea unui anumit post
vacant.

Posturile vacante in GAL sunt ocupate in baza de merit, de persoane care au demonstrat
competenta profesionala sau potential, necesare pentru realizarea eficienta a sarcinilor
postului vacant; selectia se va desfasura in baza unor criterii clar definite si a unei
proceduri unice de evaluare pentru toti candidatii.

Initierea procedurii de angajare/ocupare a posturilor vacante in GAL are loc la
introducerea serviciilor/activitatilor noi, crearea /restructurarea subdiviziunilor si/sau
posturilor noi, lansarea proiectelor noi etc., precum si la aparitia necesitatilor imediate:
eliberarea posturilor, miscarea personalului.

in functie de specificul si natura sarcinilor postului, in GAL este aplicata procedura de
recrutare interna sau externa.

Initial, se recurge la recrutarea interna, care se realizeaza prin promovare sau transfer.

Transferul angajatilor poate avea loc atat la propunerea conducatorului/supervizorului,
cat si din propria initiativa a angajatului.

Promovarea angajatilor poate avea loc la propunerea conducatorului/supervizorului si in
baza rezultatelor obtinute la evaluarea performantei.

in cazul in care nu este posibila recrutarea interna din diferite motive (spre exemplu: post
vacant cu cerinte specifice sau care necesita competente speciale/rare; competenta
profesionald redusa a candidatilor din interiorul GAL; necesitate de introducere in
organizatie a unor experiente, abordari noi etc.), se aplica procedura de recrutare
externa.

La ocuparea unor anumite posturi (director, coordonator de program/proiect, contabil-
sef, contabil de proiect, responsabil de procurari, logistica) se aplica restrictii pentru
persoanele care au un anumit grad de rudenie cu conducerea GAL-ului. In acest cazuri
se aplica prevederile Politicii de evitare a conflictelor de interese, aprobata prin decizia
Consiliului de Administrare , proces verbal nr.

Este apreciatéa intentia colaboratorilor de a aduce in organizatie candidati profesionisti
potriviti pentru ocuparea posturilor vacante, cu experienta in domeniul de activitate a
Asociatiei si/sau in domeniul ONG.
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12) Pentru a asigura ocuparea posturilor vacante de catre cele mai potrivite, calificate,
competente persoane, atat in cazul recrutarii externe, cat si in cazul recrutarii interne
(promovarii sau transferului) se aplica procedura de selectie.

13) Procedura de selectie a candidatilor la ocuparea posturilor vacante de director se
realizeaza de catre Consiliul de Administrare.

14) Procedura de selectie a candidatilor la ocuparea posturilor vacante de coordonator de
program/proiect, contabil-sef, manager de oficiu, asistent de proiect, contabil de proiect,
consultanti/experti in proiecte, de alti specialisti si de lucratori tehnici, se realizeaza de
catre directorul prin concurs anuntat public sau la necesitate fara concurs.

15) In procesul de selectie a candidatilor la orice post vacant din cadrul GAL, Tn mod
obligatoriu, este aplicata metoda interviului pentru a verifica cunostintele si/sau abilitatile
profesionale, a identifica atitudinile, caracteristicile comportamentale ale candidatilor in
raport cu cele necesare/cerute de postul vacant.

16) in caz de necesitate, in functie de specificul si natura sarcinilor postului, pot fi aplicate si
alte metode de selectie, printre care: teste de cunostinte, probe/teste practice, teste
psihologice.

17) Persoana selectata pentru postul de director este numita in post prin decizia Adunarii
Generale inaintatd de catre Consiliul de Adminitratie, persoanele selectate pentru
celelalte posturi — prin ordinul directorului. Concomitent cu ordinul (decizia, dispozitia) de
angajare este negociat si semnat de parti contractul individual de munca/contractul
prestari servicii.

18)  Ordinul de angajare include, dupa caz, si prevederi referitoare la integrarea/perioada de
proba a noului angajat.

2. Integrarea socio-profesionala a noilor
angajati

1) Integrarea socio-profesionala a noilor angajati in GAL consta in adaptarea acestora la
cerintele specifice ale postului, la cultura organizationald, traditile, normele de
comportament acceptate in organizatie.

2) Integrarea profesionala se realizeazd prin dezvoltarea competentelor profesionale
importante: obtinerea cunostintelor si a deprinderilor necesare la locul de munca,
dezvoltarea capacitatii de a munci eficient si capacitatii de colaborare.

3) Integrarea sociala se realizeaza prin adaptarea noului angajat la echipa de lucru, la
normele de comportament si relatiile reciproce in colectiv, includerea noului angajat in
sistemul existent de traditii, norme de viata si valori.

4) Procedura (perioada) de integrare incepe odata cu numirea candidatului selectat in post,
durata ei depinde de nivelul profesional al noului angajat, categoria si specificul postului.
Integrarea se considera finalizata la momentul Tn care angajatul poate realiza atributiile
de serviciu de sine statator fara ajutorul unei alte persoane.
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5) Pentru o integrare rapida si eficace, noul angajat este indrumat de un mentor, de obicei,
supervizorul acestuia.

6) Mentorul elaboreaza Programul de integrare — un plan de actiuni prin care noul angajat
este ajutat sa se integreze mai eficient si intr-un timp mai scurt in GAL si sa atinga maximal
de rapid indicatorii de performanta stabiliti.

7) In primele 4 s&ptdamani de lucru a noului angajat, mentorul, prin consultatii si
indrumare/coaching, Ti acorda ajutor in realizarea activitatilor ce fi revin.

8) Pentru angajatii din cadrul GAL care se transfera dintr-un post de munca in altul,
programul de integrare este redus la instructajul privind securitatea si sanatatea in munca,
sesiunile de informare la noul loc de munca, acordarea ajutorului in realizarea activitatilor
in primele 1-2 saptamani de lucru.

9) Pentru angajatii cu experientad in domeniu, care au fost selectati din exterior sau au fost
transferati din alte posturi de munca ale GAL, in planul de integrare, preponderent, se
pune accent pe aspectele specifice de organizare a activitatii si de comunicare.

10) Programul de integrare include, dupa caz, si organizarea/desfasurarea perioadei de
proba.

11) Perioada de proba este stabilitd la numirea noului angajat in postul de lucru (si stipulata
in contractul individual de munca) pentru a verifica aptitudinile profesionale ale noului
angajat in conditiile reale ale postului pentru care a fost selectat si care urmeaza sa-I
exercite, Tn scopul luarii deciziei privind angajarea definitiva a acestuia in post.

12) Perioada de proba se aplica tuturor persoanelor care exercita atributiile specifice postului
pentru prima data, cu exceptia persoanelor numite in postul de director si persoanelor
carora le este interzisa aplicarea perioadei de proba conform art.62 din Codul muncii
(inclusiv persoanelor angajate in rezultatul concursului deschis).

13) Durata perioadei de proba se stabileste in fiecare caz concret, cu respectarea prevederilor
art. 60 — 61 al Codului muncii.

3. Supervizarea activitatii personalului

1) In GAL se practica supervizarea de suport a angajatilor, care

a) se incepe in prima zi de lucru, de la discutarea fisei de post, stabilirea din start a
asteptarilor de la angajat privind sarcinile care trebuie sa fie realizate si rezultatele
care trebuie sa fie obtinute;

b) se desfasoara pe parcursul intregii activitati cu urmarire/monitorizare continua, control
periodic si feedback constructiv privind calitatea executarii sarcinilor, oferit, in mod
obligatoriu, de catre supervizor;

c) reprezinta un proces de comunicare in ambele direciii ,supervizor — angajat” cu
discutarea provocarilor, problemelor identificate si a sugestiilor pentru depasirea
acestora.

2) In rezultatul procesului de supervizare:

a) se apreciaza cat de bine este efectuata activitatea de munca la moment;
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3)
4)

5)

6)

b) se verifica, se compara mersul realizarii sarcinilor/activitatea angajatului la moment
cu planul de lucru al acestuia si a intregii echipe;

c) se evidentiaza succesele si/sau insuccesele angajatului;

d) seidentifica problemele/lacunele in realizarea activitatii si se delimiteaza cauzele care
tin de angajat (cunostinte, abilitati, atitudini, experientd) de cauzele care nu tin de
acesta (conditii de lucru, echipament, management);

e) se intervine la timp in solutionarea problemelor/depasirea lacunelor;

f) se iau decizii privind motivarea acelor angajati din cadrul GAL care au depus efort:
atat motivarea nefinanciara, céat si, in cazul existentei posibilitatilor, motivarea
financiara.

Supervizarea se aplica tuturor angajatilor GAL.
Supervizarea activitatii asistentilor de proiect si a specialistilor/expertilor implicati in
proiecte este efectuata de catre coordonatorul de program/ proiect.

Supervizarea coordonatorilor de programe/proiecte, a contabilului-sef si persoanelor care
ocupa posturi de deservire tehnica este efectuata de catre directorul executiv.

Supervizarea activitatii directorului ia forma rapoartelor prezentate si discutate la sedintele
Consiliului de Administrare.

4. Evaluarea performantelor profesionale

1)

2)

3)

4)

In GAL, evaluarea performantelor profesionale individuale reprezintd procedura prin care
se apreciaza rezultatele obtinute (in termeni cantitativi si calitativi) in raport cu cele
asteptate/planificate prin aprecierea:

a) nivelului de realizare a obiectivelor individuale stabilite la Tnceputul perioadei care
este evaluata, in baza indicatorilor de performanta si obiectivelor intregii organizatii
sau a obiectivelor si indicatorilor de performanta specificati in proiecte;

b) nivelului de manifestare a competentelor (specifice, stabilite Tn baza fisei postului si
corporative — universale pentru toti angajatii GAL);

c) contributiei pe care a adus-o angajatul la indeplinirea obiectivelor organizatiei.

Procedura de evaluare a performantelor angajatilor permanenti se aplica o data pe an, de
obicei, la sfarsitului anului curent sau la inceputul anului viitor..

Procedura de evaluare a performantelor personalului implicat in realizarea proiectelor se
aplica in perioadele stabilite in Planul de actiuni privind realizarea proiectelor concrete.

Procesul de evaluare a performantelor personalului din GAL se desfasoara dupa
urmatorul algoritm:

a) stabilirea de catre supervizor, Tn comun cu angajatul, a obiectivelor individuale si a
indicatorilor de performanta — la inceputul perioadei evaluate (care urmeaza a fi
evaluata);

b) supervizarea/monitorizarea continua si controlul periodic al activitatii angajatului de
catre supervizor — pe parcursul perioadei evaluate;

c) implementarea procedurii de evaluare — la sféarsitul perioadei evaluate.
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5) 1n urma evaluarii, dupa caz, pot fi luate decizii privind:

a) promovarea angajatului intr-o functie imediat superioara — daca este posibil;
b) cresterea salariului cu pana la 5% - daca este posibil;

c) instruirea conform necesitatilor identificate;

d) sanctionarea si/sau concedierea angajatului.

6) Procedura de evaluare a performantelor se aplica tuturor angajatilor GAL.

7) Evaluarea performantelor angajatilor cu posturi de executie este efectuata de supervizori.
8) Evaluarea performantelor supervizorilor este efectuata de catre directorul executiv.

9) Evaluarea performantelor directorului este efectuata de catre Consiliul de Administrare.

10) n cazul, in care angajatii nu sunt de acord cu rezultatele procedurii de evaluare a
performantelor, ei pot adresa plangeri/contestatii respective Consiliului de Administrare.

5. Dezvoltarealinstruirea profesionala continua

1) Dezvoltarealinstruirea profesionala a personalului din GAL include toate activitatile de
instruire si dezvoltare personala a angajatilor realizate cu scopul de a mentine
performanta si a spori eficienta organizatiei noastre.

2) in GAL este apreciata si sustinuta intentia angajatilor de a participa la diverse activitati de
instruire pentru obtinerea, aprofundarea si actualizarea cunostintelor, formarea
deprinderilor practice si dezvoltarea abilitatilor, modelarea atitudinilor/comportamentelor,
necesare pentru exercitarea eficientd a sarcinilor si atributiilor postului care il ocupa in
prezent sau a postului care este planificat sa il ocupe in viitor.

3) In GAL se respecta dreptul fiecdrui angajat la dezvoltare prin asigurarea posibilitatilor
egale la instruire, in tara si peste hotare, fara nici un fel de discriminare.

4) Conducerea GAL-ului asteapta de la fiecare angajat sa fie congtient de obligativitatea de
a se dezvolta, de necesitatea actualizarii cunostintelor si competentelor proprii, mentinerii
prin instruire profesionala continua a experientei si calificarilor sale la nivelul necesar
pentru realizarea eficienta a atributiilor de serviciu.

5) Procesul de dezvoltare/instruire profesionald a personalului din cadrul GAL-ului poarta
caracter planificat si continuu: in procesul de supervizare continua si evaluare a
performantelor profesionale se identifica necesitatile de instruire si, in baza necesitétilor
identificate, se planifica activitati de instruire/dezvoltare profesionala.

6) Dezvoltareal/instruirea profesionala continua in GAL se realizeaza conform urmatoarelor
directii strategice:
a) perfectionarea profesionala continua a tuturor angajatilor;

b) calificarea angajatilor implicati in largirea postului de munca, introducerea in lucru a
echipamentelor si/sau tehnologiilor noi;

c) recalificarea angajatilor transferati in posturi noi de lucru;
d) dezvoltarea manageriala a persoanelor care detin posturi de conducere/raspundere.

7) Dezvoltareal/instruirea profesionala continua in GAL se desfasoara prin:
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a) instruire externa — se realizeaza de catre diferite organizatii din tara si/sau din
strainatate prin diverse forme: cursuri de instruire de diferite durate; stagii; seminare,
ateliere, instruire la distanta, conferinte, mese rotunde etc.

b) instruire internd — se realizeaza prin activitatile de instruire organizate pentru propriul
personal in cadrul GAL-ului. Organizatia noastra mizeaza mult pe instruirea interna a
angajatilor.

c) autoinstruire — se realizeaza prin diferite forme, inclusiv la locul de munca. Fiecare
angajat al GAL are obligatiunea de a se autoinstrui si dreptul la autoinstruire.

8) Fiecarui angajat, anual, i se asigura, obligatoriu, 60 ore de instruire de diverse tipuri Si
forme.

9) Decizia privind participarea angajatilor GAL-ului la cursuri de calificare/recalificare, alte
forme/evenimente de instruire externa se ia in functie de posibilitdtile de finantare
existente in organizatie.

10) Participarea in activitatile de instruire planificate este considerata in organizatie ca
exercitare a atributiilor postului de munca.

11) Angajatii — participanti la activitatile de instruire sunt obligati:
a) sa constientizeze ca scopul final al instruirii este dezvoltarea organizatiei prin propria
dezvoltare;
b) sa obtina din instruire folos maximal;
c) sa aplice cunostintele si abilitatile obtinute in practica de lucru;
d) sa se impartaseasca cu colegii cu cunostintele, materialele informative si metodice
obtinute.

12) Finantarea activitatilor de instruire se realizeaza din bugetul GAL-ului completat din
sursele parvenite din activitatile realizate de organizatie si din proiectele finantate de
donatori, cotizatii de membru, altele.

13) GAL-ul va include in documentele de proiecte remise catre donatori solicitari privind
finantarea unor activitati de instruire externa pentru personal cu argumentarea necesitatii
de instruire.

14) Timpul, in care angajatul participa la activitati de formare planificate, este remunerat la
100%.

15) In cazul, In care angajatul Tsi planificd de sine statator participarea la careva forme de
instruire Tn afara GAL-ului si suporta personal cheltuielile legate de aceasta, el este obligat
sa obtina permisiunea de a lipsi de la locul de lucru.

16) In cazul participarii, coordonate din timp, la activitatile de instruire care vor avea ca rezultat
si sporirea nivelului de profesionalism in domeniul de activitate a GAL-ului, organizatia va
achita salariul acestuia pentru perioada absentarii de la locul de munca care nu va depasi
60 de ore pe an cu conditia existentei posibilitatilor de finantate.

17) Pentru perioade ce depasesc acest termen, deciziile vor fi luate de catre Consiliul de
Administrare.

18) GAL-ul nu finanteaza obtinerea studiilor universitare de nivelul |.

10
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19) Obtinerea de catre angajatii GAL-ului studiilor universitare de nivelul Il, inclusiv a
programelor MBA si/sau participarea la programe de instruire (calificare, recalificare,
perfectionare) de lunga durata (mai mult de 3 luni), pot fi finantate doar in cazul in care
astfel de instruire este conditionatd de necesitatea de a dezvolta GAL-ul si exista
posibilitati de finantate.

20) Finantarea participarii la astfel de instruire este consideratd ca actiune de motivare si
decizia privind finantarea totala sau partiala se ia in baza contributiei angajatului la
dezvoltarea GAL-ului, valorii de perspectiva a angajatului, altor factori manageriali.

21) in cazul deciziei pozitive privind finantarea a unor astfel de studii, este obligatorie
incheierea cu angajatul a acordului privind asumarea de catre acesta a angajamentului
de a lucra pentru GAL minim 3 ani dupa finalizarea studiilor sau, in caz contrar, de a
restitui suma alocata de organizatie pentru instruire.

6. Dezvoltarea carierei

1) Dezvoltarea carierei angajatilor din cadrul GAL-ului depinde de dorinta proprie a
angajatului de a realiza schimbari in ocuparea posturilor, nivelul de dezvoltare a
potentialului angajatului, tendinta acestuia de dezvoltare profesionala si personala si
posibilitatile organizatiei de manevrare a personalului in posturi de munca.

2) Conducerea GAL-ului are grijda de managementul carierei angajatilor din cadrul
organizatiei care:

a) contribuie la satisfacerea necesitatilor GAL-ului in personal pregatit: specialisti,
supervizori, conducatori de subdiviziuni;

b) asigura dezvoltarea angajatilor cu perspectiva prin instruire speciald si acumulare de
experienta, ceea ce le va permite sa activeze la acel nivel de responsabilitate care il
pot atinge;

c) ofera angajatilor cu potential oportunitatii de a se realiza in GAL prin avansare in
cariera.

3) GAL considera ca oportunitatea de cariera, promovarea, este una dintre strategiile
principale pentru motivarea angajatilor.

4) Tn scopul ocupérii posturilor vacante de conducere la toate nivelele ierarhice, in cadrul
GAL, se efectueaza, sistematic si planificat, selectia angajatilor cu cea mai buna
perspectiva in cariera prin aprecierea potentialului acestora si prin instruirea lor ulterioara.

5) Ocuparea posturilor vacante de conducere se realizeaza prin abordarea prioritatii
promovarii angajatilor selectati si instruiti din interiorul GAL-ului.

6) In cadrul GAL-ului se practic asa tipuri de cariera a angajatilor ca cariera verticala
(functionald) si cariera orizontala (profesionala).

7) Cariera verticald (functionald) se realizeaza prin avansare intr-o treaptd mai inalta pe
scara ierarhica: promovarea angajatului intr-un post ierarhic superior acelui in care
activeaza in prezent, insotita de o crestere privind remunerarea muncii;

8) Cariera orizontala (profesionald) se realizeaza prin transfer in diferite posturi ale unuia si
acelasi nivel de ierarhie:
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a) transfer in alt domeniu functional de activitate;

b) realizarea unui anumit rol de serviciu pe o treapta care nu are un loc formal, strict in
structura organizationala (rolul de lider a unei echipe provizorii create cu un scop
special, conducator al unui proiect/program specific etc.);

c) extinderea sau complicarea sarcinilor in postul detinut cu modificarea adecvata a
remunerarii muncii.

7. Organizarea muncii

1)  GAL-ul considera ca atat eficienta activitatii, cat si calitatea vietii profesionale a angajatilor
depinde de o buna organizare a muncii si conditiile de munca.

2) Munca angajatilor in GAL este organizatd in baza contractului individual de
munca/contractului prestari servicii, Regulamentului intern, structurii organizationale,
fiselor de post, planificarii activitatii (planului strategic si de actiuni, planului de realizare a
proiectului), instructiunilor privind desfasurarea proceselor/procedurilor/sarcinilor etc.

Contractul individual de munca

Contractul individual de muncé se incheie in baza negocierilor dintre conducerea GAL-ului Si
angajat si stabileste raportul de munca dintre acestia.

3) Conform Codului muncii, in contractul individual de munca, se fixeaza intelegerea dintre
angajat si GAL, prin care angajatul se obliga sa presteze o munca conform fisei postului,
sa respecte Regulamentul intern al organizatiei, iar GAL-ul se obligad sa-i asigure
angajatului conditii normale de munca, precum si sa ii achite la timp si integral salariul.

4) In GAL, in contractul individual de munca, conform art.49 al Codului muncii, se includ si
clauze privind organizarea muncii: atributiile funciiei; riscurile specifice functiei; drepturile
si obligatiile angajatului; drepturile si obligatiile GAL-ului; regimul de munca si de odihna;
conditiile de munca.

5) La solicitarea angajatilor, in GAL poate fi incheiat si contractul colectiv de munca, in care
vor fi reglementate raporturile de munca si raporturile sociale.

Regulamentul intern

6) In procesul de organizare internd a activititi GAL-ului se aplicd prevederile
Regulamentului intern elaborat in baza art. 198-199 al Codului muncii.

7) Regulamentul intern al GAL-ului contine prevederi privind:

a) raporturile de munca;

b) securitatea si sanatatea in muncs;

c) drepturile, obligatiile si raspunderea conducerii GAL-ului si ale angajatilor;

d) disciplina muncii in GAL-ului;

e) abaterile disciplinare si aplicarea sanctiunilor disciplinare potrivit legislatiei in vigoare;
f)  procedura disciplinara;

g) regimul de munca si de odihna etc.
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8) Fiecare angajat este cunoscut cu Regulamentul intern, fapt consemnat prin semnatura
proprie.

Structura organizationala

9) Conducerea GAL-ului cere de la fiecare angajat sa constientizeze locul si rolul sau in
organizatie, sa constientizeze ca de faptul cat de calitativ si la timp el/ea realizeaza
activitatea ce i revine depinde succesul intregii echipe.

10) La momentul angajarii in GAL, lansarii programelor/proiectelor, la introducerea
modificarilor in structura organizatiei, angajatul este cunoscut cu:

a) structura organizationala — compartimentele/subdiviziunile structurale ale
organizatjei;

b) legaturile pe verticalda si pe orizontala in cadrul organizatiei si relatile de
comunicare/subordonare intre subdiviziuni;

c) locul sdu in structura organizational;

d) rolul sau in procesul de realizare a obiectivelor/sarcinilor, planurilor, proiectelor,
activitatilor in parte;

e) continutul si modul de colaborare si relationare cu supervizorii si colegii in procesul
de realizare a sarcinilor.

Figa postului

11) GAL-ul considera ca pentru a realiza eficient activitatea, fiecare angajat, de la momentul
angajarii in organizatie, trebuie sa cunoasca in cele mai mici detalii fisa sa de post care
include:

a) descrierea postului: scopul general al postului, responsabilitatile/activitatile principale,
relatiile de raportare, substituire, cooperare, salarizarea, echipamentul utilizat,
conditiile de munca;

b) cerintele specifice ale postului fata de persoana: experienta, cunostintele, abilitatile,
atitudinile/comportamentele (calitatile personale) etc.

12) In cazul necesitatii de a modifica sarcinile, a largi atributile angajatilor la lansarea
programelor/proiectelor noi, producerea modificarilor in structura organizatiei, stabilirea
obiectivelor strategice noi, fisa postului este discutata si actualizatd/modificatd in comun
cu angajatul.

13) Fisa postului este luata la cunostinta angajatului, fapt consemnat prin semnatura acestuia,
se anexeaza la contractul individual de munca si este parte integranta a acestuia.
Instructiuni

14) In GAL va fi elaborat si aplicat Manualul intern cu instructiuni/descrieri ale proceselor
operationale standardizate, inclusiv cu recomandari metodologice privind aspectele care
nu pot fi standardizate. Aceste instructiuni vor servi pentru:

a) afacilita procesul de integrare profesionala la locul nou de munca si/sau cunoastere
cu atributii noi, largite;
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b) a asigura continuitatea proceselor de munca in cazul lipsei unui angajat si inlocuirii
acestuia prin alt angajat;

c) a micsora riscul greselilor comise in procesul realizarii sarcinilor;
d) a eficientiza lucrul fiecarui angajat in parte si a intregii organizatii.

Timpul de munca

15) Timp de munca se considera timpul pe care angajatul, in conformitate cu Regulamentul
intern al organizatiei si contractul individual de munca/contractul prestari servicii, il
foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca (conform Codului muncii al RM, art.95).

16) In GAL se practica un program obisnuit de munca, cu respectarea stricta a prevederilor
Codului muncii.

17) Saptamana de lucru standard este de 40 ore: cinci zile a cate 8 ore pe zi.
18) Durata redusa a timpului de lucru se stabileste conform art.96 al Codului muncii.

19) Modul de atragere a angajatilor, in caz de necesitate, la munca prestata in afara duratei
normale a timpului de munca (munca suplimentara) este reglementat de prevederile
art.104-105 al Codului muncii.

20) in caz de necesitate, in GAL se poate aplica si forma de lucru la distanta, prin email si alte
metode moderne de (Skype, GoogleMeet, Team, Zoom, si altele ).

Evidenta timpului de munca

21) In cadrul GAL se duce evidenta strictd a timpului de muncéa prin completarea fisei de
pontaj.

22) Fisa de pontaj serveste temei pentru stabilirea salariului angajatilor organizatiei la finele
lunii.
23) in fisa de pontaj este reflectat numarul de ore lucrate in fiecare zi pe parcursul unei luni,

inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de
sarbatoare nelucratoare.

24) in GAL fisele de pontaj sunt completate de fiecare angajat in parte, sunt semnate de
coordonatorii de program/proiect si aprobate de director. Conducerea GAL asteapta ca in
fisa de pontaj angajatii vor reflecta orele lucrate corect, cinstit si la timp.

25) Fisele de pontaj sunt perfectate pentru fiecare proiect in parte, sunt pastrate cu acuratete
in contabilitatea organizatiei si se prezinta, in mod obligatoriu, la solicitare atat in cadrul
controalelor Inspectiei muncii, auditului anual financiar, cat si in cadrul prezentarii
rapoartelor cétre finantator.

Timpul de odihna

26) in cadrul programului zilnic de muncé, angajatilor GAL-ului li se acorda o pauza de masa
de o ora.

27) In GAL se respecté zilele de sarbatoare nelucratoare, cu plata salariului mediu, prevazute
de art.111 ale Codului muncii si Regulamentul intern.
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28) in GAL tuturor angajatilor le este garantat dreptul la concediul de odihn& anual platit, cu o
duratd minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

29) Angajatilor GAL-ului le sunt acordate concedii sociale conform prevederilor Codului
muncii, Capitolul IV.

Conditiile de munca

30) Fiecare angajat din cadrul GAL este asigurat cu un loc individual de munca dotat cu masa,
scaun, polite pentru documentele si materialele de lucru, computer personal (dupa caz).

31) Conducerea GAL are grija de respectarea cerintelor de securitate si sanatate in munca:

a) luminozitate;

b) temperatura a aerului adecvata — incalzire iarna si conditionare vara;
c) umiditate si aerisire a aerului;

d) veceu, apa;

e) curatenie etc.

8. Remunerarea muncii

1) La GAL se aplica Sistemul netarifar de salarizare, ceea ce permite diferentierea salariilor
in functie de postul/functia detinuta de angajat si performantele individuale ale acestuia.

2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatului se stabilesc
de catre conducerea GAL-ului. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
angajatului se efectueaza conform Regulamentului/Instructiunii privind evaluarea
performantelor personalului din GAL.

3) Formele si conditiile de salarizare, precum si marimea salariilor initiale de functie in GAL
se stabilesc la angajare prin negocieri individuale intre conducerea organizatiei si angajat
si se fixeaza in contractul individual de munca.

4) Conform art. 128 (3) al Codului Muncii, salariul este confidentjal si garantat.

5) Angajatii din cadrul GAL, ca si angajatii altor organizatii, sunt salarizati din mijloacele
banesti constituite in conformitate cu prevederile Statutului organizatiei.

6) Retribuirea muncii angajatului (marimea salariului total) la GAL depinde de asa factori ca:
numarul de proiecte implementate si resursele parvenite din aceste proiecte, politica
finantatorului, cantitatea, calitatea si complexitatea muncii, calitatile profesionale ale
angajatului, rezultatele muncii lui etc.

7) In conformitate cu art. 156 din Codul Muncii, angajatilor care, in afara de munca lor de
baza, stipulatda in contractul individual de munca, indeplinesc la GAL o munca
suplimentara intr-o alta functie sau obligatiile de munca ale unui angajat temporar absent,
fara a fi scutiti de munca lor de baza (in limitele duratei normale a timpului de munca), li
se plateste un spor pentru cumularea de functii sau pentru indeplinirea obligatiilor de
munca ale angajatului temporar absent. Acest lucru este valabil si in cazurile cumularii
functiilor de manager de proiect, asistent de proiect etc.

8) Retinerile din salariu se fac numai in cazurile prevazute de Codul Muncii si de alte acte
normative.
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9) Introducerea noilor conditii de retribuire a muncii sau modificarea celor existente se fac,
de obicei, prin procedura de actualizare a sistemului de clasificare, evaluare si gradare a
posturilor in cadrul procesului anual de elaborare a bugetului GAL-ului si cu respectarea
prevederilor cadrului normativ.

Particularitatile Sistemului de salarizare
10) Sistemul de salarizare in GAL se caracterizeaza prin echitate si competitivitate.

11) Echitatea interna este garantata de Sistemul de clasificare si gradare a posturilor. Fiecare
post din GAL are o anumita valoare determinata in baza factorilor precum: nivelul de
responsabilitate manageriala si decizionala, complexitatea sarcinilor, relationarea externa
si interna, studii si experienta necesare etc. Pentru a asigura o echitate pe interior, pentru
posturile cu valori similare este stabilit acelasi salariu de baza.

12) Raportul de compresie in GAL, care masoara diferenta intre cele mai ridicate si cele mai
scazute salarii in organizatie, nu depaseste ,1-10".

13) In procesul stabilirii salariilor pentru angajatii din cadrul GAL se tine cont de cerinta privind
competitivitatea relativd — ne straduim sa asiguram ca salariile stabilite in organizatia
noastra sa fie cat de cat competitive (sa nu fie prea mici in comparatie cu salariile pentru
posturile similare din alte ONG si sa nu fie cu mult mai mari Tn comparatie cu salariile
pentru lucratorii de acelasi nivel de calificare din posturile similare din sfera bugetara).

Salariul minim garantat

14) GAL-ul garanteaza ca salariul minim pe luna si salariul minim pe ora, calculate pornindu-
se de la norma lunara a timpului de munca (40 ore/saptamana) nu va fi mai mic decat
cuantumul minim garantat al salariului in sectorul real stabilit de Guvernul Repubilicii
Moldova.

15) In GAL se respecta prevederile art.131 din Codul muncii privind salariul lunar minim oferit
angajatului pentru un program normal de munca (40 ore/saptamana).

Plata salariului

16) Salariul la GAL se calculeaza in baza fisei de pontaj si se plateste nu mai rar decat o data
pe luna, in moneda nationala a Republicii Moldova — Lei moldovenesti.

17) In cazul in care salariul angajatilor este stabilit in valuta altei tari, atunci acesta se achita
la cursul monedei respective la rata de schimb a granturilor de finantare a proiectelor GAL.

18) Cu acordul scris al angajatului, plata salariului poate fi efectuata prin institutile bancare
sau prin transfer postal pe contul (adresa) indicat de angajat, cu achitarea obligatorie a
serviciilor respective din contul GAL.

19) Salariul se plateste nemijlocit angajatului sau persoanei imputernicite de acesta, in baza
unei procuri autentificate.

20) La achitarea salariului, fiecare angajat este informat in scris despre partile componente
ale salariului ce i se cuvine pentru perioada respectiva, despre marimea si temeiurile
retinerilor efectuate, despre suma totala pe care urmeaza sa o primeasca. De asemenea,
este asigurata efectuarea inscrierilor respective in registrele contabile si in Sistemul
national al asigurarilor sociale BASS.

16



Gradina

Bunatatilor

@ GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA ,,GRADINA BUNATATILOR

Pachetul social

21) Fiecarui angajat al GAL-ului ii este asigurat un pachet social, calculat conform prevederilor
actelor normative si care serveste temei pentru a beneficia de pensie, asigurare medicala
si alte drepturi cu caracter social.

22) GAL-ul prevede, in mod obligatoriu, resurse pentru achitarea tuturor impozitelor si
contributiilor sociale.

Pachetul de beneficii

23) in scopul motivarii angajatilor, sistemul de salarizare din GAL include si un pachet de
beneficii, care este destinat tuturor angajatilor. Elementele pachetului de beneficii variaza
in functie de posibilitatile financiare ale organizatiei. De regula, beneficiile includ:

a) acoperirea costului cartelelor lunare pentru convorbiri la mobil (in limitele stabilite de
ordinul respectiv, emis de administratie);

b) acoperirea cheltuielilor pentru finantarea partiald a unor programe de
dezvoltare/instruire, altele decat stagiile organizate de GAL.

24) n cazul in care, In urma unor circumstante nefavorabile, organizatia nu va avea posibilitati
financiare de a realiza in plina masura prevederile Sistemului de salarizare, conducerea
este in drept sa puna moratoriu pe prime, adaosuri, sporuri si alte plati.

9. Securitatea si sanatatea in munca

25) Conducerea GAL-ului are grija de asigurarea securitatii, sanatatii si integritatii angajatilor
sub toate aspectele ce tin de activitatea desfasurata.

1) Toate procedurile in domeniul sanatatii si securitatii in munca sunt elaborate si aplicate in
GAL in strictad conformitate cu legislatia in vigoare.

2) Securitatea si sanatatea in munca reprezintd ansamblul de masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si juridice care au ca scop ocrotirea vietii i sanatatii angajatilor GAL prin:
a) asigurarea unor bune conditii de lucru;
b) prevenirea imbolnavirilor si a accidentelor de munca;
c) reducerea efortului fizic si psihic.
3) Conducerea GAL Tsi asuma responsabilitatea majora privind asigurarea securitatii Si
sanatatii in munca prin:
a) Tindeplinirea intocmai a cerintelor si procedurilor stipulate Tn documentele special
elaborate in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
b) informarea angajatilor despre cerintele si regulile minime in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;
c) verificarea periodica a sigurantei fiecarui loc de munca Tn vederea prevenirii
incidentelor si accidentelor;

d) colaborarea cu Serviciul protectie si securitate a muncii Tn timpul verificarilor
periodice.
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4) Conducerea GAL cere de la angajati respectarea Regulilor privind securitatea si sanatatea
la locul de munca.

5) 1n vederea asigurarii unui mediu sanatos de muncé, de siguranta si integritate, angajatilor
GAL-ului le este interzis:

a) utilizarea, Tn incinta GAL-ului a substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor
alcoolice, armelor de foc sau de orice alt fel;

b) prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau altor
medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie si poate
produce accidente.

6) Neglijarea masurilor de asigurare a sanatatii si sigurantei la locul de munca este
considerata abatere disciplinara serioasa.

7) Conducerea GAL va incuraja intentiile angajatilor privind schimbarile de comportament
in directia unor abordari favorabile ale aspectelor privind sanatatea.

8) In cadrul GAL-ului se vor intreprinde urmatoarele masuri referitoare la protectia muncii:

a) instruirea periodica a personalului cu privire la normele de protectie a muncii;

b) elaborarea si difuzarea materialelor informative privind siguranta si sanatatea in
munca (pliante, afise, scheme, indicatoare, marcaje etc.);

c) controlul ierarhic permanent privind respectarea prevederilor legale si a normelor de
siguranta si sanatate in munca;

d) aplicarea, dupa caz, a sanctiunilor disciplinare, administrative si penale ale
persoanelor vinovate in producerea accidentelor.

10. Evidenta si administrarea
1) In GAL toate actele administrative interne si alte documente cu privire la personal sunt
elaborate, tinute la evidenta si administrate in baza prevederilor legale.

2) Actele administrative interne, contractele si carnetele de munca, dosarele personale etc.
sunt intocmite cu un grad inalt de acuratete, fara erori si greseli de orice natura.

3) Datele personale ale angajatilor sunt confidentiale si pot fi prezentate doar conducerii
GAL, nemijlocit angajatilor cui ii apartin si, dupa caz, instantelor judecatoresti.

4) La solicitarea personala a angajatilor, informatiile/certificatele cu privire la activitatea lor
in GAL, remunerarea etc. sunt oferite in mod operativ si prompt.
Acte administrative interne

5) Actele administrative interne — ordinele (dispozitile, deciziile, hotararile) prin care
conducerea GAL ia decizii cu privire la personal sunt formulate in forma scrisa.

6) Actele administrative interne, sunt aduse la cunostinta angajatilor, pe care ii vizeaza, sub
semnatura.

7) Actele administrative interne sunt inregistrate si stocate intr-un registru special, iar copiile
acestor acte sunt plasate in dosarele personale.
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8) La cererea scrisa a angajatului, conducerea GAL elibereaza acestuia o copie a ordinului
(dispozitiei, deciziei, hotararii), legalizata in modul stabilit, in termen de 3 zile lucratoare.

Contractul individual de munca

9) GAL-ul se obliga sa semneze un contract de munca cu fiecare angajat, indiferent de postul
de munca detinut, tipul si durata contractului sau alte aspecte.

10) In functie de durata contractului de muncé, se pot incheia contracte de muncé cu perioada
determinata si contracte de munca cu perioada nedeterminata.

11) In GAL, la incheierea contractului individual de munca, angajatul, in conformitate cu
prevederile art. 57 din Codul muncii, prezinta urmatoarele documente:
a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
b) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala — pentru
profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;
12) Contractul individual de munca este semnat de conducerea GAL si de angajat.

13) Contractul individual de munca poate fi modificat doar printr-un acord suplimentar semnat
de conducerea GAL si de angajat, care se anexeaza la contract si este parte integranta a
acestuia. Modificarea Contractului individual de munca se face in conformitate cu art. 68
al Codului muncii.

Dosar personal

14) Fiecare angajat din GAL dispune de un dosar personal, care reprezinta o0 mapa cu
urmatoarele documente:
a) copia buletinului de identitate;
b) contractul individual de muncg;
c) fisa de post semnata de toate partile;
d) ordine (de angajare, transfer, promovare, stimulare pentru succese, sanctiuni
disciplinare, acordare a diferitor tipuri de concedii, eliberare, etc.);
e) fisele de evaluare;

f) alte documente relevante specifice, precum: CV-ul, istoria salariala a angajatului;
copia certificatelor de participare/absolvire a cursurilor de instruire etc.

15) In GAL se respectd strict prevederile Codului muncii privind protectia datelor personale
ale angajatilor: continutul dosarului personal este confidential. Acces la dosarul personal
o are doar angajatul si persoana responsabila de completarea acestuia.

16) Datele cu privire la personal sunt stocate in sistemul de arhiva. Responsabilul de evidenta
datelor de personal tine arhiva documentelor cu privire la personal timp de 5 ani (cu unele
exceptii prevazute de legislatia in vigoare).

Supravegherea si controlul asupra respectarii legislatiei muncii

17) Supravegherea si controlul extern asupra respectarii actelor legislative si a altor acte
normative ce contin norme ale dreptului muncii, poate fi exercitata in GAL de catre
Inspectia Muncii.
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18)

19)

Inspectia Muncii este in drept sa controleze respectarea dispozitiilor actelor internationale,
legislative si ale altor acte normative referitoare la:

a) contractele individuale/colective de munca;

b) timpul de munca si timpul de odihna;

c) retribuirea muncii; munca minorilor si a femeilor;

d) securitatea si sanatatea in munca etc.

Inspectia Muncii poate efectua vizite planificate sau ad-hoc in GAL, inclusiv in baza
demersurilor/plangerilor depuse de vreun angajat al GAL-ului.
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CAPITOLUL III.
DISPOZITII FINALE

1. Prevederile din compartimentele prezentului document pot fi modificate:

a) odatd cu introducerea modificarilor/completéarilor in Codul muncii si/sau alte acte
regulatorii din domeniul muncii;

b) la propunerea Consiliului de Administrare, directorului , angajatilor din GAL.

2. Prezentul document poate fi completat si cu alte compartimente ale politicii interne din cadrul
GAL-ului.
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