[image: image3.jpg]MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

b

UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA






[image: image2.jpg]str. Memorandumului nr.28, 400114 Cluj-Napoca, Romania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40+264-202209, fax +40-264-202280
http://www.utcluj.ro/



[image: image3.jpg]
REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE
A DEPARTAMENTULUI RESURSE UMANE

CAPITOLUL I. DISPOZIŢII GENERALE

Art. 1 Prezentul regulament stabileşte modul de organizare şi funcţionare a Departamentului Resurse Umane.

Art. 2 Scopul principal al D.R.U este coordonarea, asigurarea şi întocmirea tuturor lucrărilor şi documentelor aferente resortului personal sub forma cărora se materializează raporturile de muncă şi contractuale ale salariaţilor, precum şi activităţile legate de salarizarea personalului din cadrul Universităţii Tehnice din Cluj-Napoca.
Art. 3 Sfera de relații în care este implicat D.R.U:

A. RELAŢII IERARHICE

D.R.U. este subordonat Prorectorului Management, Resurse si Politici Financiare;
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B. RELAŢII FUNCŢIONALE

- informează angajaţii cu privire la conţinutul şi modul de aplicare a procedurilor de resurse umane specifice universităţii, conform legislaţiei în domeniu;

- verifică modul în care sunt aplicate procedurile de personal-salarizare de către angajaţi.

C. RELAŢII DE COLABORARE

- cu conducerile facultăţilor şi departamentelor din cadrul universităţii;

- cu şefii de compartimente.

D. RELAŢII DE REPREZENTARE

- cu instituţiile de stat pe probleme de personal (Administraţia Finanţelor Publice, ITM, AJOFM,

CAS, CJPAS);

- candidaţii;

- alţi terţi cu care intră în contact în interes de serviciu.

CAPITOLUL II. ATRIBUŢIILE DEPARTAMENTULUI RESURSE UMANE
Art. 4 Atribuţiile specifice Direcţiei resurse umane, sunt următoarele:

· gestionează resursele umane de la recrutare şi până la încetarea contractului individual de muncă;

· organizează concursul de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante pentru personalul contractual didactic auxiliar și nedidactic, în baza Hotărârii nr. 286/2011;

· întocmește actele de angajare a personalului didactic declarat reușit la concursurile de ocupare a posturilor didactice vacante, desfășurate în baza H.G. nr. 457/2011;

· asigură organizarea şi funcţionarea comisiilor de concurs pentru personalul contractual didactic auxiliar și nedidactic, desfăşurarea concursurilor şi examenelor, verificarea îndeplinirii de către candidaţi a condiţiilor legale de înscriere;

· asigură recrutarea şi angajarea personalului didactic auxiliar și nedidactic pe bază de competenţă, prin concurs sau examen, conform prevederilor legale;

· răspunde de organizarea şi funcţionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare şi promovare a personalului universităţii;

· asigură promovarea în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual în baza legislaţiei ;

· încadrează şi stabileşte salariul de încadrare, în conformitate cu prevederile legale, pentru salariaţii universităţii;

· stabileşte vechimea în muncă a salariaţilor;

· asigură trecerea într-o tranşă superioară de salarizare a personalului;

· stabilește numărul de gradații de merit care se pot acorda la nivel de universitate, indemnizaţiile de conducere, sporul de vechime în muncă, precum şi alte drepturi salariale prevăzute de Legea nr. 63/2011, Legea nr. 284/2010, Legea nr. 285/2010, Legea nr. 1/2011 şi a reglementărilor în vigoare, privind salarizarea personalului universităţii;

· asigură şi urmăreşte întocmirea pentru fiecare salariat a fişei postului cu sarcini şi atribuţii ce le revin şi completarea acestora de câte ori este nevoie;

· asigură întocmirea deciziilor de încetare şi suspendare a contractelor de muncă, în conformitate cu prevederile Codului Muncii şi alte prevederi legale în domeniu;

· asigură şi întocmeşte în temeiul OUG nr. 111/2010 a documentelor necesare pentru efectuarea concediului plătit pentru îngrijirea copilului până la împlinirea vârstei de 2 ani;

· asigură înscrierea în registrul general de evidenţă a salariaţilor, a tuturor elementelor ce modifică situaţia personală a angajaţilor universităţii, prevăzute în HG nr. 500/2011;

· propune conducerii programul de perfecţionare a pregătirii profesionale pentru salariaţii universităţii;

· răspunde de completarea şi semnarea condicilor de prezenţă lunară;

· răspunde şi asigură întocmirea planificării anuale a concediilor de odihnă pentru toţi salariaţii universităţii şi urmăreşte înregistrarea cererilor de concediu de odihnă, studii, interes personal, a învoirilor, recuperărilor etc., aprobate de conducerea universităţii şi ţine evidenţa acestora;

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

· asigură întocmirea statelor de funcţii pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic;

· asigură şi răspunde de întocmirea lucrărilor privind fluctuaţia de personal la nivel de universitate;

· asigură întocmirea dosarelor de pensionare a salariaţilor universităţii;

· asigură întocmirea dărilor de seamă statistice lunare, cât şi a celor trimestriale, semestriale şi anuale, solicitate de Direcţia de Statistică, Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului, etc.;

· răspunde de actualizarea periodică a Regulamentului intern, cât şi de respectarea prevederilor acestora;

· răspunde de plata la timp şi corectă a drepturilor salariale;

· asigură întocmirea legitimaţiilor de serviciu tuturor salariaţilor;

· eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat;

· examinează şi propune măsuri de soluţionare a cererilor, scrisorilor şi petiţiilor adresate D.R.U de către salariaţi, privind problemele de salarizare, cât şi alte drepturi, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

· asigură realizarea legăturii între toate compartimentele universităţii în ceea ce priveşte reglementările legate de salarii (termene de aducere a concediilor medicale, a foilor colective de prezenţă etc.);

· asigură cunoaşterea de către fiecare salariat din cadrul D.R.U a măsurilor de apărare împotriva incendiilor şi protecţia muncii la locul de muncă;

· răspunde de aplicarea cu stricteţe a reglementărilor legale privind salarizarea şi legislaţia muncii pentru personalul angajat la nivel de universitate;

· răspunde de executarea corectă şi în termen a tuturor lucrărilor din cadrul D.R.U
· răspunde de modul de soluţionare a corespondenţei ce i-a fost repartizată spre rezolvare;

· răspunde de aplicarea corectă şi legală a măsurilor disciplinare salariaţilor care încalcă prevederile Codului Muncii;

· răspunde pentru respectarea instrucţiunilor verbale şi scrise date de superiori;

·  răspunde pentru corectitudinea datelor şi informaţiilor pe care le transmite.

· răspunde de aplicarea corectă a reglementărilor legale privind salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic.
În baza Hotărârii nr.14 din 23 februarie 2012 a Biroului Senatului U.T.C-N, Biroul Personal-Salarizare al Centrului Universitar Nord din Baia Mare are delegare de competențe pentru desfășurarea activităților specifice resortului personal-salarizare.

Compartimentul Statistică-Informatică

1. Raportarea la termen a Registrului General de Evidenţă al Salariaţilor; 

2. Elaborarea situaţiilor statistice pe linie de personal-salarizare solicitate ierarhic;

3. Coordonează aplicarea procedurilor de lucru specifice aplicaţiei informatice EMSYS

4. Efectuează lucrările specifice procedurii informatice de calcul a drepturilor salariale la fiecare închidere de lună;

5. Asigura, in colaborare cu angajatii de la Biroul Salarizare întocmirea Declaratiei 112 si validarea acesteia;

6. Asigura elaborarea borderourilor de salarii si transmiterea la banci a fisierelor cu sumele ce se vireaza in conturile personale ale salariatilor reprezentand drepturi salariale;

7. Elaboreaza alte lucrari de specialitate solicitate ierarhic;
Legat de disciplina muncii, D.R.U răspunde de:

· Îmbunătăţirea permanentă a pregătirii profesionale a salariaţilor din cadrul D.R.U;
· Participarea la programele de pregătire organizate de universitate;

· Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul universităţii;

· Adaptarea în permanenţă a unui comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele universităţii;

· Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legale;

CAPITOLUL III. DREPTURILE DIRECŢIEI RESURSE UMANE

Art. 5. D.R.U are în conformitate cu legislaţia în vigoare, următoarele drepturi:

· Să exercite controlul asupra respectării prevederilor legislaţiei şi actelor normative în vigoare, vizând personalul angajat în universitate;

· Să solicite şi să primească în condiţiile legii de la compartimente, informaţiile şi alte documente, care îi sunt necesare în exercitarea atribuţiilor de serviciu;

· Să antreneze şefii de compartimente din cadrul universităţii în procesul de analiză şi descriere a posturilor de muncă, de elaborare a criteriilor de selectare şi evaluare, de discutare a procedurilor de personal;

· Să negocieze contracte cu specialişti în domeniu, în scopul elaborării şi implementării programelor de instruire, elaborării recomandărilor de îmbunătăţire a lucrului cu personalul;

· Să colaboreze cu serviciile de resurse umane din alte universităţi, în scopul studierii experienţei în domeniul managementului resurse umane;

· Să participe la cursuri de instruire, conferinţe, seminarii şi mese rotunde, organizate în ţară şi în alte state, cu subiecte ce ţin de managementul resurselor umane, elaborarea şi implementarea procedurilor de personal, aplicarea corectă a legislaţiei şi actelor normative, perfectarea documentelor ce ţin de lucrul cu personalul;

· Să exercite alte drepturi prevăzute de legislaţia în vigoare.

CAPITOLUL IV. RESPONSABILITATEA DIRECŢIEI RESURSE UMANE

Art. 6 D.R.U este responsabil pentru:

· Respectarea în cadrul universităţii a legislaţiei muncii și a altor acte normative ce reglementează lucrul cu personalul;

· Îndeplinirea imparţială şi eficientă a atribuţiilor ce îi revin, întocmirea documentelor în termenele şi modul stabilit;

· Luarea deciziilor în limitele împuternicirilor sale;

· Veridicitatea informaţiei în baza cărora se adoptă decizii cu privire la personal;

· Implementarea procedurilor moderne de lucru cu personalul;

· Depistarea la timp a lacunelor existente în managementul resurselor umane şi elaborarea propunerilor de înlăturare a lor;

· Acţionarea promptă şi fără tergiversări în cazurile de încălcare a drepturilor personalului în cadrul relaţiilor de muncă;

· Promovarea în cadrul universităţii a unei culturi organizatorice bazate pe valori generale umane, responsabilitate socială şi relaţii de muncă armonioasă;

· Păstrarea confidenţialităţii informaţiei.

CAPITOLUL V. CONDUCEREA DIRECŢIEI RESURSE UMANE

Art. 7 Activitatea D.R.U este organizată şi condusă de un director, acesta fiind responsabil pentru activitatea eficientă a Departamentului. În absenţa directorului, sarcinile lui le îndeplineşte o altă persoană desemnată de acesta.

Prorector:


Prof.dr.ing. Vasile ȚOPA








Aprobat Senat
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