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REGULAMENT DE ORGANIZAREA $SI FUNCTIONARE A DIRECTIEI RESURSE UMANE

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Directiei Resurse
Umane —D.R.U.
Scopul principal al D.R.U este conducerea, coordonarea, asigurarea si intocmirea tuturor
lucrarilor si documentelor de personal si salarizare sub forma carora se materializeaza
raporturile de munca si contractuale ale salariatilor ,prin :
-Birou Personal
-Birou Salarizare
-Compartimentul de informatica
-Oficiul Juridic

RELATII IERARHICE
- este subordonat - Rectorului Universitatii;

RELATII FUNCTIONALE

- informeaza angaijatii cu privire la continutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse
umane specifice universitatii, conform legislatiei in domeniu, verifica modul in care sunt
intelese si aplicate procedurile de catre angajatj;

RELATII DE COLABORARE
- cu conducerile facultatilor si departamentelor din cadrul universitatii;
- cu Directiile si sefii de servicii ;

RELA]'II DE REPREZENTARE
reprezinta universitatea in relatia cu institutiile de stat pe probleme de personal, salarizare,
cu candidatii care se prezinta la concursurile pe posturile vacante, cu furnizorii de servicii
de specialitate si alti terti cu care intra in contact in interes de serviciu;

- Oficiul Juridic asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale Universitatii in relatiile
sale cu alte persoane fizice sau juridice,de drept public sau privat , precum si in privinta
oricarui raport juridic in care Universitatea este parte,in conformitate cu legislatia in
vigoare si regulamentele si actele administrative proprii ale Universitatii,actele universitatii
cu caracter juridic sunt supuse avizarii si contrasemnarii.
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Il. ATRIBUTILE DIRECTIEI RESURSE UMANE

D.R.U. are urmatoarele atributji de baza:

1. Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat conform statelor de functii;

2. Raspunde de aplicarea corecta a reglementarilor legale privind salarizarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

3. Intocmeste lucrarile cu privire la acordarea gradatiilor de merit, indemnizatile de
conducere, sporul de vechime in munca, precum si alte drepturi salariale prevazute de
Legea nr. 1/2011, Lege nr.63/2011 si a reglementarilor in vigoare, privind salarizarea
personalului bugetar;

4. Examineaza si propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitilor adresate

D.R.U. de catre salariati, privind problemele de salarizare, cat si alte drepturi, in

conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigura intocmirea lucrarilor privind angajarea si avansarea personalului pe functii;

Asigura organizarea si functionarea comisiilor de angajare si avansare a personalului,

desfasurarea concursurilor si examenelor, verificarea indeplinirii de catre salariati a

conditiilor legale de incadrare si salarizare;

7. Asigura intocmirea adeverintelor de pensionare a salariatilor universitatii;

8. Asigura intocmirea dispozitiilor de incetare si suspendarea a contractelor de munca, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale in domeniu;

9. Asigura si intocmeste conform legislatiei in vigoare documentele necesare pentru
efectuarea concediului platit pentru ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani;
10.Propune conducerii programul de perfectionare a pregatirii profesionale pentru salariatji

universitatii;

11.Asigura intocmirea adeverintelor de vechime, de stagiu de cotizare la asigurarile sociale
pentru angajatj;

12.Raspunde de verificarea prezentei lunare;

13.Raspunde si verifica intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru toti
salariatii universitatii si urmareste inregistrarea cererilor de concediu de odihna, studii,
interes personal, a invoirilor, recuperarilor, etc, aprobate de conducerea universitatii si {ine
evidenta acestora;

14. Asigura intocmirea declaratiilor D112 pentru ANAF;

15. Asigura intocmirea si vizarea legitimatiilor de serviciu a tuturor salariatilor;

16.Asigura intocmirea darilor de seama statistice lunare, cat si a celor trimestriale,
semestriale si anuale, solicitate de Directia de Statistica, Ministere;

17.Verifica intocmirea de catre conducatorii departamentelor/directiiilor/serviciilor  a fisei
postului cu sarcini si atributii ce le revin si completarea acestora de cate ori este nevoie;

18.Raspunde de aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea si legislatia muncii pentru
personalul angajat la nivel de universitate;

oo



Organism
Universitatea de $tiinte Agricole si Medicina Veterinara a emitent

Banatului , Regele Mihai | al Romaniei” din Timisoara Dep?)g";‘]rtrr‘jmu'

Managementul Calitatii

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A DIRECTIEI DE RESURSE

Cob UMANE Editia 1 /Revizia 1
USAMVBT — PG 001- R043

19.Raspunde de executarea tuturor lucrarilor din cadrul biroului salarizare si a biroului
personal; Raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre
rezolvare;

20.Raspunde de pastrarea carnetelor de munca neridicate, conform legislatiei in vigoare;

21.Raspunde de aplicarea corecta si legala a masurilor disciplinare salariatilor care incalca
prevederile Codului Muncii;

22.Raspunde de intocmirea si completarea periodica a Regulamentului Intern, cat si de
respectarea prevederilor acestora;

23.Raspunde de plata la timp si corecta a drepturilor salariale si a contributjilor unitatii;

24.Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori in conformitate cu legislatia
in vigoare;

25. Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite.

26.Consilierii juridici trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de legislatia in vigoare
privind exercitarea profesiei.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Imbunétatirea permanenté a pregétirii profesionale a salariatilor din cadrul DRU;

- Participarea la programele de pregatire organizate de universitate;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale;

- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii;

- Adaptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze imaginea Si
interesele universitatii;

[ll. DREPTURILE DIRECTIEI RESURSE UMANE

a) Sa exercite controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare, vizand personalul angajat in universitate;

b) Sa solicite si sa primeasca in conditile legii de la facultati, departamente si servicii,
informatiile si alte documente, care ii sunt necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) Sa antreneze sefii de compartimente din cadrul universitati in procesul de analiza si
descriere a posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de
discutare a procedurilor de personal;

d) Sa negocieze contracte cu specialisti in domeniu, in scopul elaborarii si implementarii
programelor de instruire, realizarii investigatiilor psihosociologice, elaborarii recomandarilor
de imbunatatire a lucrului cu personalul;

e) Sa colaboreze cu Directile de resurse umane din alte universitati, in scopul studierii
experientei in domeniul managementului resurselor umane;

f) Sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminarii si mese rotunde, organizate in tara
si in alte state, cu subiecte ce {in de managementul resurselor umane, elaborarea si
implementarea procedurilor de personal, aplicarea corecta a legislatiei si actelor
normative, perfectarea documentelor ce {in de lucrul cu personalul;
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g) Sa exercite orice alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.
IV. RESPONSABILITATEA DIRECTIEI RESURSE UMANE

Directia Resurse Umane este responsabila pentru:

a) respectarea in cadrul universitati a legislatiei muncii, a altor acte normative ce
reglementeaza lucrul cu personalul;

b) indeplinirea impartiala si eficienta a atributilor ce 1 revin, perfectare calitativa a
documentelor, in termenele si modul stabilit;

c) luarea deciziilor in limitele imputernicirilor sale;

d) veridicitatea informatiei in baza carora se adopta decizii cu privire la personal;

e) implementarea procedurilor moderne de lucru cu personalul,

f) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea
propunerilor de inlaturare a lor;

g) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor personalului Tn
cadrul relatiilor de munca;

h) promovarea in cadrul universitatii a unei culturi organizatorice bazate pe valori generale
umane, responsabilitate sociala si relatii de munca armonioasa;

i) pastrarea confidentjalitatii informatiei.

V. CONDUCEREA DIRECTIEI RESURSE UMANE

1. activitatea D.R.U. este organizata si condusa de directorul de resurse umane;

2. directorul de resurse umane este responsabil pentru activitatea eficienta a D.R.U.;

3. in absenta directorului de resurse umane, sarcinile lui le indeplineste o alta persoana
desemnata din cadrul D.R.U.

VI. DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament a fost aprobat de catre Senatul Universitar in data de 15.04.2010 si a
fost modificat in conformitate cu Hotararea Senatului nr. 7359/11.12.2014, precum si in sedinta
Senatului universitar din data de 25.03.2015.

Director Resurse Umane

Ec. Chet Cornelia
Rector,

Prof.univ. dr.ing. Pirgan Paul



