’ Universitatea
Stefan cel Mare

Suceava

USL  senar

HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 125 din data de 13 decembrie 2018

cu privire la aprobarea reviziei Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
Resurse Umane (R29)

in conformitate cu prevederile Hotirarii de Guvern nr. 26/2017 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se
institutionalizeazad Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si completirile
ulterioare; -

Aviand in vedere discutarea §i aprobarea in cadrul sedintei Senatului Universititii ,,Stefan cel
Mare” din Suceava a reviziei Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Resurse
Umane (R29), avizata in sedinta Consiliului de Administratie din data de 04.12.2018;

in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nafionale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotaraste:

Art. 1. Se aproba revizia Regulamentului de organizare si funcfionare a Serviciului Resurse
Umane (R29), conform anexei.

Art. 2. Prorectorul de resort, Serviciul de Resurse Umane si Comisia de Evaluare si
Asigurare a Calitdtii vor duce la Indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

PRESEDINTE AL SENATU_LUI CONSILIER JURIDIC
Conf.univ.dr.irng. Livit Gheorghe POPESCU Jr. Oana Georgeta BOICU POSASTIUC
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1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 1.

Art. 2.

Art. 3.

Art. 4.

Serviciul Resurse Umane face parte integrantd din structura organizatorica si functionald a
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

Serviciului de Resurse Umane condus de seful de serviciu. In absenta sefului serviciului,
sarcinile sunt indeplinite de unul dintre angajatii din cadrul serviciului conform fisei
postului.

Din punct de vedere al relatiilor ierarhice, Serviciului Resurse Umane se subordoneazi
Rectorului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

n structura serviciului activeazi angajatii care sunt subordonati sefului de serviciu.
Numairul de posturi si structura serviciului se stabilesc prin hotérdrea Consiliului de
Administratie la propunerea sefului de serviciu.

2. FUNCTIONAREA SERVICIULUI RESURSE UMANE

Art. 5.

Art. 6.

Art. 7,

Art. 8.

Scopul principal al Serviciului Resurse Umane este conducerea, coordonarea, asigurarea
si intocmirea deciziilor de personal sub forma cédrora se materializeazd raporturile de
muncd si contractuale ale salariatilor.

Din punct de vedere al relatiilor functionale, Serviciul Resurse Umane informeaza angajatii

cu privire la confinutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse umane specifice

universitdfii, conform legislatiei in domeniu, verificd modul in care sunt intelese si aplicate
procedurile de cétre angajati.

Din punct de vedere a relatiilor de colaborare, Serviciului Resurse Umane colaboreazi cu

toate structurile organizatorice din cadrul Universititii, respectiv: facultdti, departamente,

servicii, birouri etc.

Din punct de vedere a relatiilor de reprezentare, Serviciului Resurse Umane reprezinta

universitatea in relatia cu:

a) institutiile de stat pe probleme de personal Inspectoratul Teritorial de Munca,
Ministerul Educatiei Nationale., Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munci,
Directia Judeteana de Statisticd, Directia Generald a Finantelor Publice etc),

b) candidatii ce participad la concursurile de ocupare a locurilor vacante,

¢) furnizorii de servicii de specialitate si

d) alti terfi cu care intrd in contact in interes de serviciu.

3. ATRIBUTIILE SERVICIULUI RESURSE UMANE

Art. 9.

Activitatea din serviciul de resurse umane se desfigoard conform prevederilor legale in
vigoare si in acord cu politica de personal a conducerii universititii. Aplicd reglementirile
legale privind salarizarea si legislatia muncii pentru personalul angajat la nivel de
universitate.

Art. 10. Principalele atributii ale serviciului de resurse umane sunt:

1. recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic;

incadrarea si mobilitatea personalului didactic;

intocmirea §i gestionarea dosarului personal al angajatilor permanenti si temporari;
salarizarea i drepturile de personal;

asigurarea evaludrii personalului didactic auxiliar si nedidactic;

stabilirea de programe de perfectionare si dezvoltare carierei personalului didactic
auxiliar si nedidactic;

7. fincetarea relatiilor de munca;
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8. asigurd managementul relatiilor referitoare la resurselor umane cu angajatii si alte parti
interesate.

Art. 11. Principalele atributii privind recrutarea, selectarea, incadrarea i promovarea personalului
didactic auxiliar si nedidactic sunt:

1. tine evidenfa posturilor vacante din universitate;

2. efectueazi lucrarile necesare publicarii gi afisiirii posturilor vacante;

3. centralizeazd candidaturile depuse pentru ocuparea posturilor vacante si pentru
promovarea pe functii;

4. organizeaza concursuri sau, dupd caz, examene pentru ocuparea posturilor vacante si
pentru promovare,

5. asigurd desemnarea si functionarea comisiilor de angajare §i promovarea a
personalului didactic auxiliar si nedidactic;

6. afigeazd rezultate concursurilor la avizier si/sau pe pagina web destinati concursului;

7. intocmeste lucrdrile necesare privind angajarea si promovarea personalului didactic
auxiliar si nedidactic pe functii;

8. verificd atributiile §i rispunderile ce le sunt stabilite prin fisa postului noilor angajati
potrivit reglementérilor si actelor normative;

9. verificd indeplinirea a conditiilor legale de incadrare, modificarea a incadririlor si
salarizare.

Art. 12. Principalele atributii privind incadrarea i mobilitatea pentru personalului didactic sunt:

1. asigurd intocmirea lucrarilor privind angajarea personalului didactic titular, personal
didactic angajat cu normd intreagé pe perioadd determinati si asociat;

2. avizeazd statele de functii pentru posturile didactice;

3. verificd indeplinirea conditiilor legale de incadrare si salarizare;

4. verificd si avizeaza plata drepturilor salariale in caz de mobilitate externa.

Art, 13. Principalele atributii privind intocmirea si gestionarea dosarului personal al angajatilor
sunt:

1. solicitd documentele care atestd pregitirea profesionald, specializirile, calificirile
pentru completarea dosarului profesional;

2. intocmeste si pastreazd dosarele personale, cu asigurarea confidentialititii datelor
cuprinse in acestea;

3. indosariaza deciziile referitoare la activitatea profesionald si modificirile drepturilor
salariale;

4. indosariazi figele de evaluarea anuald a performantei pentru personalul universitatii;

5. asigurd arhivarea dosarului la incetarea relatiilor de munca.

Art. 14, Principalele atnbu;u privind salarizarea si drepturile de personal, urméatoarele atributii:

1. cunoagterea si aplicarea corectd a legislatiei in domeniul drepturilor de personal:
salarii, indemnizatii, sporuri, grade, trepte, salariu de merit si altele asimilate;

2. in conformitate cu legislatia executd lucririle pentru incadrarea si stabilirea salariului
brut;

3. intocmirea documentelor necesare pentru calcularea drepturilor de personal pentru
personalului propriu si asociat; (salarii, indemnizatii, concediul de odihnd, concediul
medical, concediul pentru cresterea copilului si alte drepturi, cum ar fi premii si
stimulente stabilite de Consiliul de administratie);

4. tine evidenta referatelor pentru activitafile didactice in regim plata cu ora si verifica
concordanta acestora cu statele de functiuni;

5. intocmeste lucrdrile cu privire la acordarea gradatiilor de merit, méririlor si cresterilor
salariale acordate din veniturile proprii ale USV, precum si alte drepturi salariale
previzute de legislatia in domeniu;

6. asigurd si intocmegte documentele necesare pentru efectuarea concediului plitit pentru
ingrijirea copilului pani la implinirea vérstei de 1 respectiv 2 ani;

4



' Universitatea
Stefan cel Mare

Regulament de organizare si functionare a Serviciului Resurse Umane 1) B

7. stabilirea si asigurarea efectudrii platii in termen a obligatiilor fatd de angajafi, bugetul
de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat, fondul pentru somaj, fondul asiguréarilor
sociale de sinitate si fondului de riscuri profesionale;

8. intocmeste statele de plati si fluturasii pentru angajati pe care ii distribuie prin gefii de
compartimente sau departamente citre angajafi;

9. intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

10. raspunde si asigurd intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihnd pentru toti
salariatii universitafii;

11. urmireste inregistrarea planificarilor de concediu de odihnd, concediu fard platé,
studii, interes personal, a finvoirilor, recuperdrilor etc., aprobate de conducerea
universititii si {ine eviden{a acestora;

12. raspunde de plata la timp §i corectd a drepturilor salariale si a contributiilor unitatii;

Art. 15. Principalele atributii privind evaluarea personalului didactic auxiliar §i nedidactic sunt:

1. elaboreazi instructiunile de intocmire a fisei postului;

2. asigurd si urmireste intocmirea pentru fiecare salariat a fisei postului cu sarcini i
atributii ce le revin si completarea acestora de cite ori este nevoie;

3. eclaboreaza modelul fiselor de evaluarea performantei;

4. coordoneazi planificarea si realizarea evaludrii personalului;

5. solicitd managementului compartimentelor completarea anuald a figei de evaluare a

performantei pentru personalul din subordine si centralizeazi figele.

Art. 16. Principalele atributii privind stabilirea de programe de perfectionare si dezvoltare carierei
personalului didactic auxiliar i operational sunt:

1.

2

4,

propune conducerii programul de perfectionare a pregitirii profesionale pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic al universitétii;

la solicitarea conducerii elaboreazi informdri, studii, sinteze si analize cu privire la
pregitirea profesionald a angajatilor;

coordoneazi si monitorizeazi activitatea de formare si perfectionare profesionald a
personalului didactic auxiliar si nedidactic ;

informeaza conducerea privind necesarul de pregitire profesionala si perfecfionare.

Art. 17. Principalele atributii privind incetarea relatulor de munci sunt:

1.

2.

intocmeste actele necesare de incetare si suspendarea a contractelor de muncd, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale in domeniu;
intocmeste actele necesare in vederea pensiondrii angajatilor care findeplinesc
conditiile legale.

Art. 18. Principalele atribugii privind managementul relatiilor referitoare la resurselor umane cu
angajatii si alte parti interesate sunt:

1.

o e R

&

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat;

tine evidenta tuturor angajatilor in ,,Registrul de Evidentd a Salariafilor”, REVISAL;
asigurd gestionarea bazei de date a serviciului;

tine evidenta muncii, solicitd completarea si semnarea condicilor de prezentd lunara;
asigurd inscrierea in registrul de evidentd a salariatilor a tuturor elementelor ce
modificd situatia personali a angajatilor universitétii;

asigurd si raspunde de intocmirea lucrdrilor privind migcérile de personal la nivel de
universitate;

intocmeste si depune declaratiile nominale privind: contributiile de asigurdri sociale,
contributiile la Fondul pentru somaj si la Fondul national unic de asigurdri sociale de
sanditate;

asigurd intocmirea dirilor de seama statistice lunare §i a celor trimestriale, semestriale
si anuale, solicitate de autorititi;
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9. rdspunde de depunerea declaratiei lunare elaborate de Agentia Nafionali de
Administratie Fiscali;

10. elibereazd adeverinte de personal sau salarizare;

11. elaboreazi si emite ordine interne referitoare la datele necesare asiguririi salarizirii
angajatilor;

12. elaboreazd si emite acte aditionale referitoare la contractul de munci;

13. examineazd §i propune misuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor
adresate serviciului de cétre salariati, privind problemele de salarizare, cit si alte
drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

14. raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizati spre
rezolvare;

15. raspunde de aplicarea corectd si legald a masurilor disciplinare salariatilor care incalca
prevederile Codului Muncii;

16. monitorizeazi si raspunde de desfdasurarea activitifilor de depunere si publicare a
declaratiilor de avere i de interese pentru personalul care are aceasti obligatie;

17. asigurd complitudinea, celeritatea si corectitudinea datelor si informatiilor pe care le
transmite;

18. acordd salariatilor din universitate asistentd de specialitate si metodologica privind
drepturile salariale;

19. emite puncte de vedere in probleme de salarizare §i drepturi de personal, la solicitarea
conducerii gi/sau a angajatilor;

20. solicitd cazierul pentru persoanele care participi la concursuri;

21. elibereazii documentele necesare pentru dosarele de invaliditate si de urmas;

22. Pregiteste si preda in arhiva materialele ce {in de activitatea serviciul.

4. DISPOZITII FINALE

Art. 19. Salariatii Serviciului Resurse sunt obligati si cunoascd, si respecte si si aplice prevederile
prezentului regulament.

Art. 20. Neindeplinirea in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor previzute
in prezentul regulament, de citre salariati, se sanctioneazi administrativ, material sau
penal, dupi caz.

Art. 21. Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in
baza cirora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimb organigrama.

Art. 22. Aprobarea regulamentului de functionare se face de citre Senatul universititii.

Art. 23. Verificarea modului in care se aplica prezentul regulament se realizeazi de citre Rectorul
USV.

Art. 24, Prezentul regulament abrogd ediia precedentd a regulamentului aprobat in sedinta
Senatului USV din 21.11.2013.



