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SERVICIULUI RESURSE UMANE $1 SALARIZARE

' CAP.I DISPOZITH GENERALE

1.1. Constituire §i denumire
incepand cu data de 08.05.2008 Directia Resurse Umane si Salarizare a
Universititii din Craiova s-a constituit in Serviciul Resurse Umane si Salarizare, cu
urmitoarea structuri:
- Birou Resurse Umane
- Birou Salarii si Obligatii Salariale

- Birou de Statisticd si Informatizare

1.2. Misiune
Serviciul Resurse Umane si Salarizare are rol de a coordona rezolvarea problemelor
privind asigurarea si folosirea eficientd a resurselor umane din Universitate, in concordanti
cu politica institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementiirile in vigoare.
Principalele responsabilititi ale Serviciului Resurse Umane si Salarizare:

recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea personalului;

gestiunea dosarului de persohal al angajatilor; -

salarizarea;

evaluarea postului §i a personalului;




- perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului;
- comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la

managementul resurselor umane.

1.3. Relatii cu alte departamente\ ) »_
- ierarhice, de subordonare: RECTOR.
- functionale: cu toate departamentele din Universitate.
- de colaborare:
* interne: Prorectoratele, Serviciul Economic-Financiar,
Directia General-Administrativ Economica,
Compartimentul Juridic.
» externe: Ministerul Educatiei Cercetirii si Tineretului;
Agentia Na;ionalz‘l de Ocupare a Fortei de Munci; Directia
Judegeani de Statistici; Directia Generald a Finantelor

publice; Alte organisme locale si nationale.

CAP.IL PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE BIROURILOR DIN
STRUCTURA ORGANIZATORICA:

ZZSEZS ..Z.R IC .S!L. .

- potrivit dispozitiilor Conducerii Universititii, rezolvi problemele de
angajare de personal si de salarizare a acestuia, conform legislatiei in vigoare;

- aplicd, in institutie, legislatia privind salarizarea Vpersonalului didactic, didactic
auxiliar si de executie aprobati si face propuneri pentru imbunititirea acesteia;

- coordoneazi lucririle pentru stabilirea necesarului de personal didactic, didactic
auxiliar, de cercetare, de executie, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si

hotararilor Conducerii Universititii;




la indicatiile Conducerii Universititii coordoneazi lucririle de recrutare, selectie
si promovare in munci;

se ingrijeste de intocmirea anuald, de citre toti sefii de compartimente, a
evaluirii personalului;

rispunde de organizarea si func!:ioﬁérea,_potrivit legii a comisiilor tehnice de
incadrare si promovare a personalului auxiliar didactic si de executie;

‘potrivit dispozitiilor conducerii si dispozitiilor legale in vigoare coordoneazi
intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic, auxiliar didactic i cie
executie;

propune organului de conducere colectivdi locurile de munci si profesiile cu
conditii vitimitoare sau periculoase la care se acorda sporuri.

rispunde de repartitia pe facultiiti a alocatiei bugetare distribuitd prin
Contractul institutional de citre M.Ed.C. de repartitia gradatiilor de merit si
salariilor de merit, conform Legii 128/1997 art.90 alin.6 si 10 pentru personalul
didactic si didactic auxiliar, iar pentru personalul de executie conform actelor
normative emise de Guvern pentru anul in curs;

coordoneazi intocmirea corespunzitoare si la timp a statelor de plati a salariilor
si altor drepturi, precum si a lucririlor corespunzitoare promovirii in functii;
rispunde de intocmirea la timp a dosarelor de pensionare pentru angajatii care
indeplinesc conditiile standard de pensionare, fie pe Legea 19/2000 (personal
didactic auxiliar, personal didactic, asistenti si lectori §i personal de exectie), fie
pe Legea 128/1997 (personal didactic cu functia de conferentiar si profesor);
intocmeste fisa postului si stabileste sarcinile proprii de munca ale personalului
din subordine;

vizeazi deciziile Conducerii Universitatii care privesc probleme de personal;

se preocupi de intirirea disciplinei la locul de munci, informeazi conducerea
institutiei despre eventualele abateri, propune mﬁsm/'i}e disciplinare si

organizatorice ce se impun;




avizeaza cererile de incadrare in cadrul Serviciului si participd, in calitate de
membru, la examenelé sau concursurile organizate in acest scop;

tine evidenta corespondentei adresatd serviciului si urmireste respectarea
termenelor de solutionare;

participa la sedintele Senatului Univeféita‘i;ii si ale Biroului Executiv al Senatului,

la datele cind dispune conducerea institutiei.

2.2.  Biroul Resurse Umane

Tinerea evidentei intregului personal din Universitate (dosare personale, dosare
de arhivi);

intocmirea lucririlor de personal corespunzitoare activititilor de incadrare si
promovare in muncd, delegare, sanctionare sau desfacere a contractului de
munca;

Tinerea legéturii cu Oficiul Fortelor de Munci privind posturile vacante in
vederea repartizirii de persoane;

Efectuarea lucririlor necesare, in vederea acordirii gradelor, treptelor
profesionale, sporurilor de vechime in inviitimént sau neintrerupti in aceeasi
unitate, precum si promovirilor in functie;

intocmirea documentelor necesare promovirii in functii de conducere si
rezervarea posturilor didactice, declararea bazei la alt angajator, conform Legii
53/2003, art.35;

intocmirea statelor de functiuni pentru personalul didactic auxiliar, de cercetare
si de executie;

intocmirea situatiilor centralizatoare si a anexelor la statele de functiuni ale
personalului didactic, didactic auxiliar si de executie;

fntocmirea situatiei privind posturile didactice vacante sau transformate propuse

pentru scoaterea la concurs; ‘




intocmirea lucrérilor‘ corespunzitoare acoperirii prin cumul si plata cu ora a
posturilor didactice vacante;

intocmirea lucririlor | necesare obtinerii avizelor, persoanelor inscrise la
concursurile organizate, in vederea ocupirii posturilor didactice, a celor care
urmeazi forma perfectionirii profesiénﬂle. p{in doctorat, a celor care soliciti
deplasari in striiniitate si eliberarea adeverintelor corespunzitoare, daci este
cazul;

fntocmirea documentelor necesare retinerii pe perioadd determinati in
invatiméntul superior sau in cercetare a absolventilor;

intocmirea si intretinerea registrului de evidenti a salariatilor fn format
electronic (REVISAL);

Efectuarea lucriirilor de cercetare disciplinarid pentru abaterile sivirsite de
personalul didactic, didactic auxiliar si de executie;

Verificarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce presteazi activitate prin
plata cu ora si cumul;

intocmirea fiselor de evidenti §i a carnetelor de munci, precum si completarea
acestora cu schimbdrile intervenite;

Calcularea vechimii totale si nefntrerupti in aceeasi unitate sau in invitimant
pentru acordarea sporurilor de stabilitate, conform Legii 128/1997 sau conform
Contractului colectiv de munci;

Intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsti, pentru invaliditate si
de urmasi si inaintarea acestora in termenul legal, la Casa Judeteana de Pensii;
Redactarea, evidentierea si comunicarea deciziilor Rectoratului care privesc
probleme de pérsonal; perfectarea contractelor de munci si comunicarea lor
partilor interesate;

intoc_mirea Iucririlor corespunzitoare acordarii de grade, trepte profesionale in

vederea supunerii lor spre aprobare Conducerii Universititii; . -




Intocmirea situatiei privind numirul de gradatii de merit §i salarii de merit
pentru personalul didactic si didactic auxiliar;

Intocmirea situatiei privind numdirul si repartitia salariilor de merit pentru
personalul salarizat pe O.G. 24/2000;

intocmirea la propunerea sefilor de ct;lilpartimente, cu avizul organelor in drept,
a listelor cu locurile de munci si meseriile cu condifii vitimatoare sau
periculoase pentru care se acordi sporuri la salarii;

Probleme curente.
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stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic , didactic auxiliar si de
executie, ca urmare a promovirii acestora in functii, grade, trepte de retribuiré
sau ca urmare a acordirii sporurilor previizute in Codul muncii sau in Statutul
Personalului didactic;

intocmirea statelor de platd a salariilor, cu calculul drepturilor si obligatiilor
salariale pentru: functia de bazd, cumul de functii, plata cu ora, contracte de
cercetare, concedii medicale, concedii de odihnd, alte drepturi salariale cuvenite;
Operarea in statele de plati a popririlor salariale; |

intocmirea figelor de cdstiguri lunare pentru toti angajatii cu carnet de munci si
pentru personalul asociat; ‘

intocmirea figelor fiscale pentru veniturile de la functia de bazi si in afara
functiei de bazi; _ ;

intocmirea declaratiei lunare nominale privind contributia individuali la bugetul
asigurdrilor sociale de stat, respectiv anexele A 1.1 si A 1.2 din Legea 19/2000 si,
atunci cind este cazul a rectificativelor aferente.

intocmirea declaratiei lunare nominale privind contributia individuali la bugetul

asiguririlor sociale de somayj, respectiv anexele Al si A2 din Legea 76/2002;

¥
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intocmirea declaratiei lunare nominale privind contributia individuali la bugetul
asigurdrilor sociale (ie sdniitate si, atunci cind este cazul, a rectificativelor
aferente.

Elaborarea centralizatoarelor de salarii si a recapitulatiilor de salarii, pe articole
de calculatie, pentru fiecare tip de aéﬁvitate:_ Buget, Venituri proprii, Cimine-
Cantine, SCDA Caracal, Cercetare, Edituri, Proiecte din fonduri externe.
Intocmirea Propunerilor de angajare a cheltuielilor si a Angajamentelor
bugetare pe articole de calculatie, pentru fiecare tip de activitate.

Intocmirea Ordonantirilor de plata a salariilor;

Eliberarea de adeverinte.

alte probleme curente.
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centralizarea situatiilor statistice sau datelor pentru situatii statistice, transmise
de facultiti si servicii §i inaintarea lor la forul tutelar sam la alte organe
competente;

analiza, proiectarea, elaborarea si intretinerea programelor de obtinere a statelor
de plati;

proiectarea si intretinerea programelor de gestiune a bazelor de date privind
evidenta personalului; |

implementarea si intretinerea bazelor de date de urmirire a fondurilor
asigurarilor de sdnitate, de pensii, yjomaj, pensii facultative pentru salariatii
Universititii;

implementarea si intretinerea programelor de elaborare a fiselor fiscale pentru
personalul Universititii;

elaborarea diverselor situaﬁi statistice solicitate de Conducerea Universititii;

intocmeste lunar si anual lucrarea privind repartitia pe facultiiti a alocatiei

bugetare Junare;




- intocmeste lunar si anual lucrarea privind incasirile lunare pe facultati si a
cheltuielilor cu salariile;

- uwrmirirea alimentirii cardurilor salariatilor Universititii cu veniturile nete
lunare si distribuirea acestora citre bancile corespunzitoare;

- intocmirea centralizatoarelor privind consumul lunar cu salariile pe facultiti.

CAP.IIL DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifici §i completeaz:i
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
Personalul angajat rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice

domeniului de activitate al compartimentului.
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