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RU 68

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DIRECTIEI RESURSE UMANE

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament stabileste modul de organizare §i functionare a Directiei Resurse umane
din cadrul Universitdii de Stiinte Agricole si Medicina Veterinard, precum si responsabilitatile aferente.

Art.2. in Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina Veterinard, misiunea privind implementarea
politicii in domeniul resurselor umane si aplicarii in practicd a legislajiei privind recrutarea, angajarea,
organizarea §i salarizarea personalului revine Direcfiei Resurse umane, aflati in subordinea Rectorului
Universitatii.

Art.3. Principalele domenii de activitate date In competen{a Directiei Resurse umane sunt:

a) recrutarea, selectarea, incadrarea gi promovarea angajatilor;

b) gestionarea dosarului personal al angajatilor;

c) salarizarea personalului propriu iasociat;

d) evaluarea posturilor si a personalului;

e) comunicarea cu mediul intem §i extern privind managementul resurselor umane.

Art.d4, Directia Resurse umane rispunde in faja Rectorului, Consiliului de administratie i Senatului
Universititii de:

a) coordonarea activititii de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiune a dosarului
de personal al angajatilor;

b) coordonarea activitdfilor de evaluare a posturilor §i personalului, precum si a perfectionarii
personalului;

¢) comunicarea cu mediul intern i extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane;

d) gestionarea documentelor necesare calculdrii si platii salariilor.

CAPITOLUL II. ORGANIZARE SI ATRIBUTII FUNCTIONALE

Art.5. Directia Resurse umane cuprinde in structura sa personal specializat pentru activitati de
personal si activititi de salarizare.

Art.6, Directia Resurse umane este condus de undirector, angajat prin concurs i numit pe post
prin decizie a Rectorului Universitafii.

Art.7. Directorul Resurse umane se subordoneazi Rectorului Universitiii 5i reprezintd directia in
relaiile cu celelalte componente functionale ale Universitatii.

Art.8. Resursele umane ale directiei cuprind personal angajat pe bazi de concurs §i incadrat in functii
de administrator financiar §i administrator patrimoniu.

Art.9. Directia Resurse umane desfiigoarii activitatea de recrutare, selectare, incadrare,
promovare §i gestiune a dosarului de personal al angajatilor, sens in care:

a) intocmegte actele  necesare pentru angajéri, promovari, detasdri, delegdri, transferuri, sanctionri
si alte mésuri de personal;
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b) realizeaza activitdti referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munei pentru personalul universititii;

¢) tine evidenta tuturor angajatilor §i gestioneazi Registrul General de Evidenti a Salariatilor si a
dosarelor de personal;

d) elibereazi legitimatiile de salariat;

¢) elibereazi adeverinte de personal sau salarizare;

f) intocmeste si elibereazii documentele necesare formdrii dosarelor de pensionare pentru angajatii
care indeplinesc conditiile legale;

Art.10. Directia Resurse umane coordoneazi activitdfile de evaluare, de perfectionare a
personalului, sens in care:

a) coordoneazd activitifile de intocmnire a Fisei postului de citre compartimentele finctionale ale
Universitatii, potrivit atributiilor specifice ale acestora;

b} elaboreazi si actualizeazi instructiunile de intocmire a Fisei postului;

c) organizeazi §i monitorizeaza activitafile de evaluare a personalului nedidactic al universitatii;

d) pastreaza un exemplar al Figei postului in dosarul de personal al angajatului;

€) pastreazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele emise,

Art.11. Directia Resurse umane gestioneazi documentele necesare calculdriigi platii salariilor, sens
in care:

a) intocmeste statele de platd ale angajatilor;

b) tine evidenta referatelor si figelor cu evidenta activitifilor didactice desfisurate in regim de plata
cu ora §i verificd concordanta acestora cu statele de functii;

¢) tine evidenta concediilor de odihni si a celor fara plata;

d) tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asiguratilor de sanitate, a certificatelor medicale
sia platii acestora in conformitate cu solicitirile Casei de Asiguriri Sociale de Sanitate;

e) fine evidenta drepturilor banesti ale fiecArui angajat §i elibereazi, la cerere, adeverinte de
venit pentru personalul angajat si pentru colaboratori;

f) acordd asistentd de specialitate §i metodologicd salariatilor din alte compartimente in vederea
stabilirii altor drepturi salariale.

Art.12. Directia Resurse umane asiguri comunicarea cu mediul intem si extern in probleme
referitoare la managementul resurselor umane, sens in care:

a) elaboreaza, lunar, documentele si suporturile informatice solicitate de instituiile cu care
colaboreaz3;

b) elaboreazi situaiile statistice solicitate de conducerea universitdfii, Ministerul de  resort,
organismele centrale si locale de statistici;

¢) comunici personalului din universitate schimbirile care intervin in legiturd cu incadrarea, salarizarea
§i alte probleme specifice managementului resurselor umane.

Art.13. Pentru realizarea atributiilor date in competents, Directia Resurse umane colaboreazi cu
toate structurile functionale ale universitatii,

Art.14, Directia Resurse umane poate reprezenta Universitatea, cu aprobarea Rectorului, in relatiile
cu terii.
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CAPITOLUL I1II. ATRIBUTIILE DIRECTIE]I RESURSE UMANE

L Activitdti de recrutare, selectare, incadrare, promovare §i gestiunea dosarului de personal
al angajatilor

Art.15, Directia Resurse umane elaboreazd §i implementeazi politicile de resurse  umane
(recrutare, selectie, integrare, pregitire profesionald, motivare, organizare §i relajii de muncd) care sa
asigure universititii necesarul de personal corespunzitor din punct de vedere cantitativ si calitativ.

Art.16. Directia Resurse umane desfisoard, in principal, urmitoarele activititi:

a} aplicd procedurile de recrutare si rispunde de cunoagterea si respectarea acestor proceduri de cétre
membrii comisiilor de angajare;

b) asigurd evidenta angajafilor,gestioneazi Registrul General de Evidenti a Salariatilor si dosarele
de personal;

¢) coordoneazd actiunea de intocmire a figei postului si pistreazi un exemplar la contractul individual
de muncd al angajatului;

d) coordoneaza planificarea i realizarea evaludrii posturilor i a personalului;

¢} dezvolta noi proceduri de recrutare eficientdi (recrutare intemni, externd);

f) coordoneazi elaborarea instrumentelor specifice de evaluare a performantelor individuale pentru
personalul nedidactic (chestionare, sondaje etc.);

g) elibereazi adeverinte si legitimatii de salariat;

h) intocmeste actele necesare pentru angajiri, promoviri, detasiri, delegiri, sanctioniri, desfacerea
contractului de munci;

i) intocmeste dosarele in vederea pensiondrii angajatilor care indeplinesc conditiile legale;

J) intocmegte si tine evidenfa contractelor de muncd ale personalului angajat in activitatea de
cercetare stiinfificii a universitiifii, departamentele de specialitate sau programele nationale;

k) verifica anual statul de functii pentru personalul nedidactic si personalul didactic auxiliar al
Universitiii;

I) intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale i anuale solicitate de Ministerul de resort, Institutul
de Statistica etc.;

m)intocmegte situatiile cu privie la acordarea salariilor de bazi, indemnizatiilor, sporunilor,
gradatiilor de vechime in muncg, precum si alte drepturi salariale previzute de legislatia in vigoare;

n) monitorizeazi activitatea candidatilor pe toatd durata perioadei de probd panid la angajarea
definitiva;

o) oferdi consultanid structurilor funcjionale ale Universitifii in privinja evaludrii posturilor si
personalului, perfectionirii i dezvoltirii carierei personalului;

p) organizeazi concursul de ocupare a posturilor vacante pentru personalul nedidactic §i didactic
auxiliar in baza legislatiei in vigoare;

1) participd la elaborarea unor documente (proceduri, regulamente) care abordeazi probleme de
politici in domeniul resurselor umane;

s) participd la evaluarea periodicd a performantelor profesionale individuale ale personalului
universitaii;

§) propune spre aprobare noi regulamente i proceduri specifice compartimentului de recrutare in functie
de strategia de dezvoltare a universitiii;

t) realizeazi arhivarea documentelor / inregistririlor referitoare la personalul universitatii potrivit
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nommelor legale in vigoare.

2. Activitdti de gestionare a documentelor necesare calculdrii §i platii salariilor

Art.17. Direcfia Resurse umane rispunde de intocmirea statelor de salarii pe baza foilor colective
de prezentd primite de la facultiti si de la celelalte unitdti functionale ale universitatii.

Art.18. Directia Resurse umane desfdsoard, in principal, urmétoarele activitaji:

a) administreazi evidenta drepturilor banesti ale fiecirui angajat si elibereazd figele fiscale anuale
pentru personalul angajat si pentru colaboratori;

b) administreazi evidenia asiguratilor din sistemul national al asigurdrilor de sdndtate, a
certificatelor medicale si a plitii acestora;

¢) examineazi si propune masuri de solutionare a cererilor si petifiilor adresate Biroului de cétre
salariati, privind problemele de salarizare, cat si alte drepturi, in conformitate cu legislagia invigoare;

d) gestioneaza documentele necesare calculrii §i platii salariilor;

€) intocmeste statele de plati si fluturasii angajatilor;

f) intocmeste declaratia lunari nominald privind contributiile la bugetul asigurdrilor sociale de stat,
la bugetul asigurdirilor sociale de somaj, la bugetul asigurdrilor sociale de sinatate (declaratia 112) si,
atunci cand este cazul, a rectificativelor aferente;

g) organizeazAsi asigurd intocmirea planificdrii anuale a concediilor de odihnd pentru toti salariatii
universitatii si {ine evidenta acestora;

h) opereazi in statele de plati refinerile salariale;

i) propune mdsuri concrete pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat;

j) raspunde de aplicarea corectd a reglementirilor legale privind salarizarea personalului didactic si
nedidactic;

k) realizeazi arhivarea documentelor/inregistririlor referitoare la activititile date in competena.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art.21. Personalul Directiei Resurse umane este obligat, in mod expres, s3 pastreze, conform legit,
secretul §i securitatea documentelor pe care le gestioneazi, sd respecte nomnele de disciplina muncii
impuse de Universitate.

Art.22. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data de
29.03.2022 si sedinta Senatului USAMVCN din data de 15.04.2022.

Rector, ' . ROMA
Prof.dr.Cornel Catoi K o heric, ‘“q
b. [ 730
Vizat,

Consilier Juridic, Silvia MIH@\LI

il



