Regulament de organizare si functionare a Departamentului
Recrutare si Documentare a Cetitenilor Striini

APROBAT:
Proces-verbal al sedintei Senatului
USMEF ,Nicolae Testemitanu”

nr.{v:? ;(;din 24,4449

Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului Recrutare si
Documentare a Cetitenilor Striini a Universitiitii de Stat de Medicini si Farmacie
»Nicolae Testemitanu”

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Departamentul Recrutare si Documentare a Cetatenilor Strdini (in continuare
Departament sau DRDCS) reprezintda o subdiviziune a Universititii de Stat de
Medicind si Farmacie .Nicolae Testemitanu” (in continuare Universitate),
subordonata direct Rectorului, care functioneaza conform legislatiei in vigoare in baza
prevederilor Cartei Universitare.

1.2. Regulamentul de functionare a Departamentului recrutare si documentare a
cetatenilor strdini (in continuare Regulament) defineste sfera de activitate a
Departamentului, stabileste pozitia acestuia in structura organizationala a
Universitatii, stipuleaza drepturile si obligatiile personalului Departamentului,
autorizeazd accesul la documente si bunuri fizice, necesare indeplinirii
corespunzatoare a activititii de admitere, evidenta si documentare a cetatenilor striini.

1.3. Prezentul Regulament este elaborat in baza urmatoarelor acte legislative si
normative:

e Constitutia Republicii Moldova;
e Codul Educatiei,
e Regulamentul cu privire la studiile strainilor in institutiile de invatamant din
Republica Moldova aprobat prin Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr.
504 din 04 iulie 2017;
e Legeanr. 200 din 16.07.2010 privind regimul strdinilor in Republica Moldova,
e Regulamentul privind modul de eliberare a invitatiilor pentru straini aprobat
prin Hotdrdrea Guvernului nr.331 din 05 mai 2011 cu modificarile si
completarile ulterioare

tratatele internationale la care Republica Moldova este parte;

acordurile interstatale, interguvernamentale si interministeriale;

Carta Universitara;

acordurile dintre Universitate si alte institutii de peste hotare, autorizate in

modul stabilit;

e contractele individuale incheiate intre Universitate si cetédtenii straini;
e contractele de colaborare cu companiile de recrutare a candidatilor la studii.

1.4. Misiunea Departamentului constd in promovarea ofertei educationale a
Universitdtii peste hotare, selectarea obiectivd si transparentd a cetétenilor straini
pentru admitere la studii, precum si documentarea cetatenilor strdini invitati de catre
Universitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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1.5. in scopul realizirii misiunii, personalul Departamentului isi indeplineste atributiile
functionale potrivit fisei de post.

1.6. Clauzele prezentului Regulament sunt in concordantd cu actele normative si
legislative, conventia si contractul colectiv de munca la nivel de Universitate si nu
limiteazd drepturile personalului.

1.7. Personalul Departamentului este responsabil de integritatea documentelor ce se afla
in posesia acestuia.

1.8. Personalul Departamentului poartd raspundere pentru nerespectarea prevederilor
prezentului Regulament conform legislatiei in vigoare.

II. STRUCTURA SI MANAGEMENTUL
DEPARTAMENTULUI DE RECRUTARE SI
DOCUMENTARE A CETATENILOR STRAINI
2.1.  Departamentul este condus de un sef de departament, care este numit si demis din
functie prin ordinul rectorului si se subordoneaza direct rectorului.
2.2. Seful de Departament organizeazd si repartizeazd sarcinile si functiile intre
colaboratorii Departamentului
2.3. DRDCS include urmatoarele directii de activitate:
e Promovarea ofertei educationale a Universitdtii si recrutarea cetatenilor straini;
e Documentarea cetdtenilor striini
Activitdtile fiecdrei directii sunt coordonate de sefii adjuncti, numiti prin ordinul
Rectorului.
2.4. DRDCS dispune de salariati/angajati care sunt responsabili de realizarea
activitatilor in conformitate cu fisele de post care asigura:
a) eficacitatea si eficienta operatiunilor;
b) conformitatea cu cadrul normativ si reglementarile interne;
c) siguranta si integritatea informatiei.
2.5. Sefii adjuncti, metodistul principal si metodistii sunt subordonati si raporteazi
sefului de Departament.
2.6. Departamentul conlucreaza si coordoneaza activitatile cu Decanatele facultatilor si
alte subdiviziuni universitare.

I1I. ATRIBUTIILE PESONALULUI DEPARTAMENTULUI
3.1. in activitatea sa DRDCS indeplineste urmatoarele functii:

a) participa la elaborarea regulamentului de admitere a cetatenilor strdini in USMF
Nicolae Testemitanu;

b) participa in actualizarea contractelor individuale de studii pentru studentii stréini si
semnarea acestora;

¢) participa in actualizarea contractelor de inchiriere a spatiului locativ si semnarea
acestora;

d) participa in actualizarea contractelor de colaborare cu spitalele din tarile de origine
sl semnarea acestora;

e) participd in elaborarea si semnarea contractelor de cooperare cu companiile de
recrutare;
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f) identificd companiile de recrutare si candidatii la studii prospectivi;

g) asigura recrutarea studentilor strdini in conformitate cu comanda de stat;

h) organizeaza si monitorizeaza procesul de evaluare si selectare a candidatilor la
studii;

i) selecteazd candidatii conform performantelor academice si propune lista
persoanelor pentru admitere in Universitate;

1) evalueaza actele candidatilor la studii;

k) asigurd documentarea cetitenilor strdini conform legislatiei in vigoare;

1) elibereaza actele solicitate;

m)asigurd corespondenta cu institutii din tard si peste hotare;

n) completeaza si actualizeaza modulul F-Admitere in SIMU;

0) completeazd si actualizeazd modulul F-Student in SIMU;

p) gestioneaza pagina web pe portalul Universitatii;

q) promoveaza oferta educationala a Universitatii peste hotarele tarii;

r) conlucreaza cu institutiile statale in vederea promovarii Universitatii peste hotare;

s) conlucreaza cu institutiile statale in vederea documentarii cetatenilor straini;

t) conlucreaza cu subdiviziunile universitare pentru asigurarea realizarii misiunii;

u) cunoaste, respecta si aplica prevederile sistemului de management al calitatii,
standardelor nationale de control intern:

v) cunoaste si utilizeazd in activitatea de serviciu computerul cu programele —
Microsoft Word, Excel, Power Point, internet.

IV. RESPONSABILITATILE SI DREPTURILE DRDCS

4.1. DRDCS este responsabil de promovarea ofertei educationale a Universititii peste
hotare, selectarea obiectivd si transparentd a cetatenilor strdini pentru admitere la
studii, precum si documentarea cetatenilor straini invitati de cdtre Universitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

4.2. Angajatii DRDCS executa dispozitii si insdrcinari inaintate de citre rector si seful
DRDCS.

4.3. Fiecare angajat raspunde pentru calitatea materialelor elaborate, activitatilor
realizate si serviciilor prestate.

4.4. Angajatii DRDCS sunt responsabili de integritatea, confidentialitatea si protectia
documentelor si a datelor cu caracter personal din sistemele informationale, si a celor
pe suport de hértie la care au acces.

4.5. Personalul DRDCS exercita functiile in conformitate cu contractele individuale de
muncd si figsele de post aprobate de rector.

4.6. Salariatii DRDCS sunt responsabili de respectarea legislatiei in vigoare a R.M. si
regulamentelor interne ale Universitétii.

4.7. In activitatea sa DRDCS dispune de urmitoarele drepturi:

e sa solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile Universitatii informatii si alte
documente necesare pentru executarea atributiilor ce i revin;

e sd colaboreze cu toate subdiviziunile Universitatii si unitdti similare din alte
institutii in scopul exercitarii atributiilor ce ii revin si schimbului de experienta
in domeniu;
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® sd eclaboreze si sd disemineze materiale orientate spre promovarea ofertei
educationale a Universititii;

* sa editeze documente organizatorice (dispozitii, decizii, culegeri de materiale
instructiv-educative);

e sd foloseascda de birourile, mijloacele tehnice, fondurile de carti, tehnica de
calcul si alte bunuri aflate la gestiunea departamentului, in scopul realizarii
sarcinilor de activitate si a necesitatilor de perfectionare profesionala;

® sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde si alte
activitdti cu tematica relevanta pentru domeniul de activitate;

® sdinainteze propuneri privind optimizarea activititii departamentului;

* sa beneficieze de concediu de odihna si asistentd medicald conform legislatiei
in vigoare.

V. INTERACTIUNEA CU ALTE SUBDIVIZIUNI SI AUTORITATI
S.1.  DRDCS colaboreaza cu urmatoarele autorititi pentru realizarea misiunii sale:
e Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale:
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova;
Ministerul Justitiei al Republicii Moldova;
Biroul de Migratie si Azil;
Centrul National Anticoruptie;
misiunile diplomatice ale Republicii Moldova in striinitate;
institutii de peste hotare.

VI. DISPOZITII FINALE
6.1. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de citre Senatul
Universitatii.
6.2. Modificarile si completdrile la acest Regulament pot fi efectuate ori de céte ori
este cazul, urmand aceleasi etape de aprobare, dar nu mai rar de o dati la 5 ani.

Sef Departament Recrutare si Documentare ,
a Cetétenilor Strdini /7) éézy7lgor Cemortan /5. 77 20/3

Data

COORDONAT

Sef Departament Juridic Tatiana Novac
S
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