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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUCNTIONARE A DIRECTIEI
RESURSE UMANE

Art. 1.DISPOZITII GENERALE

1.Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a
Directiei Resurse Umane - DRU.

Scopul principal al DRU este conducerea, coordonarea, asigurarea Si
intocmirea tuturor lucrarilor si documentelor de personal si salarizare sub
forma carora se materializeaza raporturile de munca contractuale ale
salariatilor, prin:

- Serviciu Personal

- Serviciu Salarizare

Relatii ierarhice

- este subordonat Rectorului Universitatii

Relatii functionale

- cu toti angajatii privind 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 angajati

- Cu conducerile facultatilor si departamentelor din cadru universitatii;

- Cu Directiile si sefii de servicii;

Relatii de reprezentare
Reprezinta universitatea in relatia cu:
o institutiile de stat pe probleme de personal-salarizare;
o candidatii pentru ocuparea posturilor aflate in structura de
personal;
o furnizorii de servicii de specialitate si alti terti cu care intra in
contact in interes de serviciu;

Art. 2.ATRIBUTIILE DIRECTIEI RESURSE UMANE

Directia Resurse Umane are urmatoarele atributii:

1. Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu

privire la cheltuielile cu salariile personalului angajat;
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2. Asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

3. Intocmeste lucrarile cu privire la acordarea gradatiilor de merit,
indemnizatiilor de conducere, sporului de vechime in munca precum
si alte drepturi salariale prevazute in legislatia in vigoare;

4. Examineaza si propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor
si petitiilor adresate DRU de catre salariati si alte persoane, privind
problemele de personal-salarizare, cat si alte drepturi, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

5. Asigura intocmirea lucrarilor privind angajarea si avansarea
personalului pe functii, atributiilor si raspunderilor ce le sunt stabilite
prin actele normative;

6. 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 si intocmeste in temeiul legii documentele necesare pentru
acordarea concediului platit pentru ingrijirea copilului;

8. Propune conducerii un program de perfectionare a pregatirii
profesionale pentru salariatii universitatii;

9. Asigura inregistrarea si transmiterea in REVISAL, a tuturor
elementelor ce modifica situatia personala a angajatilor universitatii;

10. Raspunde de verificarea prezentei lunare;

11. 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 invaoirilor,
recuperarilor, etc. aprobate de conducerea universitatii;

12. Verifica si asigura intocmirea lucrarilor privind miscarile de
personal la nivel de universitate;

13. Asigura intocmirea legitimatiilor de serviciu tuturor salariatilor;

14. Asigura intocmirea declaratiilor, situatiilor statistice, darilor de
seama lunare, trimestriale, anuale, catre ANAF, Ministere, Directia
statistica etc.;

15. Raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost
repartizata spre rezolvare;

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

17. Raspunde de plata la timp si corecta a drepturilor salariale si a
contributiilor unitatii;

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

19. Raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise;

20. Raspunde de executarea tuturor lucrarilor din cadrul serviciului
salarizare si serviciului personal.

Art. 3.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 sunt
necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) Sa antreneze sefii de compartimente din cadrul universitatii in procesul
de analiza si descriere a posturilor de munca

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

e) Sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminarii si mese
rotunde, cu subiecte ce tin de managementul resurselor umane,
elaborarea si implementarea procedurilor de personal, aplicarea
corecta a legislatiei si actelor normative, perfectarea documentelor ce
tin de lucrul cu personalul

f) Sa exercite orice alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 4. RESPONSABILITATEA DIRECTIEI RESURSE UMANE

Directia Resurse Umane este responsabila pentru:

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

b) Indeplinirea atributiilor ce 1ii revin, perfectarea calitativda 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 in cadrul relatiilor de munca;

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

i) Pastrarea confidentialitatii informatiei.

Art. 5.CONDUCEREA DIRECTIEI RESURSE UMANE

1. Activitatea DRU este organizata si condusa de directorul de resurse
umane impreuna cu seful serviciului personal si cel al serviciului
salarizare;

2. Directorul de resurse umane si sefii celor doua servicii componente ale
directiei sunt responsabili pentru activitatea DRU;

3. In absenta directorului de resurse umane, sarcinile lui sunt indeplinite
de unul din sefii de serviciu desemnat in prealabil.

4. In absenta sefilor de serviciu , sarcinile lor vor fi indeplinite de o
persoana desemnata in prealabil.



