Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 148 din data de 21 noiembrie 2013
cu privire la revizia Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Resurse
Umane din cadrul Directiei economice si resurse umane

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 185 din 16.04.2013 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se institutionalizeaza
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 284/2011, a Legii nr. 63/2011;

Avand in vedere discutarea in cadrul sedintei Senatului a reviziei Regulamentului organizare §i
functionare a Serviciului Resurse Umane din cadrul Directiei economice §i resurse umane;

In conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotaraste:

Art.1. Se aproba revizia Regulamentului organizare si functionare a Serviciului Resurse Umane
din cadrul Directiei economice si resurse umane, conform anexei;

Art.2. Directia Economica si Resurse Umane §i Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii vor
duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotérari.
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Regulament de organizare §i funcfionare a Serviciului Resurse Umane

1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.1. Serviciul Resurse Umane face parte integrantd din organigrama USV conform anexei la
prezentul Regulament.

Art.2 Angajarea de personal in cadrul Serviciului Resurse Umane se face cu aprobarea prealabila a
Consiliului de Administratie, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privind
conditiile ce trebuie indeplinite, in funcfie de specificul postului (ex. studii , vechime, cazier
judiciar, adeverintd medicald etc).

Art.3 Salariatii Serviciului Resurse Umane vor avea intocmita fisa postului, din care si rezulte
sarcinile de serviciu si responsabilititile, termene de executare atunci cind este cazul,
precum i relatiile de colaborare/subordonare. Fisa postului reprezintd anexa a contractului
individual de munca.

Art.4 Fisele postului vor fi reactualizate ori de céte ori intervin modificdri in structura atributiilor ce
trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitii de noi activitati, reorganizare etc),
sau se modifica structura personalului (angajri, concedieri etc).

2. FUNCTIONAREA SERVICIULUI RESURSE UMANE

Art.5 Scopul principal al Serviciului Resurse Umane este conducerea, coordonarea, asigurarea si
fntocmirea deciziilor de personal sub forma cérora se materializeaza raporturile de munca
si contractuale ale salariafilor.

Art.6 Din punct de vedere al relaiilor ierarhice, Serviciului Resurse Umane se subordoneaza
directorului Directiei Economice §i Resurse Umane din cadrul Directiei Generale
Administrative a Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

Art.7 Din punct de vedere al relafiilor functionale, Serviciului Resurse Umane informeaza angajatii
cu privire la 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 angajafi.

Art.8 Din punct de vedere al relatiilor de colaborare, Serviciului Resurse Umane colaboreaza cu
toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: facultdti, departamente,
servicii, birouri etc. .

Art.9 Din punct de vedere al relafiilor de reprezentare, Serviciului Resurse Umane reprezintd
universitatea in relatia cu institugiile de stat pe probleme de personal (ITM, AMOFM),
candidatii ce participa la concursurile de ocupare a locurilor vacante, furnizorii de servicii
de specialitate si alti terti cu care intra in contact in interes de serviciu.

3. ATRIBUTIILE SERVICIULUI RESURSE UMANE

Art.10 In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului Resurse
Umane se referd la:

1. Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat.

2. Rispunde de aplicarea corecta a reglementarilor legale privind salarizarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

3. Intocmeste lucrdrile cu privire la acordarea gradatiilor de merit, indemnizatiilor de conducere,
sporului de vechime in munc, precum si altor drepturi salariale previzute de :
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

- Legea nr. 284/2011 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri
publice;
- Legea nr.63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului
didactic si didactic auxiliar din Invajamant;

- Legeanr.1/2011 a educatiei nationale .
Examineazd si propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor adresate
serviciului de catre salariati, privind problemele de salarizare, cét si alte drepturi, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Asigurd intocmirea lucrérilor privind angajarea si avansarea personalului didactic auxiliar si
nedidactic pe functii, potrivit organigramei, atributiilor si raspunderilor ce le sunt stabilite
prin actele normative.
Asigura organizarea si functionarea comisiilor de angajare §i avansare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic, desfdsurarea concursurilor si examenelor, verificarea indeplinirii de
cétre salariati a conditiilor legale de incadrare si salarizare.
Asigura intocmirea dispozitiilor de incetare si suspendare a contractelor de muncd, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale In domeniu.
Asigurd si intocmeste documentele necesare pentru efectuarea concediului platit pentru
ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 1 respectiv 2 ani.
Propune conducerii programul de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic al universitatii;
Asigurd inscrierea in registrul de evidentd a salariafilor a tuturor elementelor ce modificd
situatia personald a angajatilor universitatii.
Réaspunde de completarea si semnarea condicii de prezentd lunard a serviciului.
Raspunde si asigurd intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihnd pentru toti
salariatii universitatii si urmareste Inregistrarea cererilor de concediu de odihna, studii, interes
personal, a invoirilor, recuperarilor etc. aprobate de conducerea universitétii si tine evidenta
acestora.
Asigurd si raspunde de intocmirea lucrarilor privind miscérile de personal la nivel de
universitate.
Asigurd intocmirea darilor de seami statistice lunare §i a celor trimestriale, semestriale i
anuale, solicitate de Directia de Statistica si Ministerul Educatiei Nationale.
Asigurd si urmireste intocmirea pentru fiecare salariat a figei postului cu sarcini si atribufii ce
le revin si completarea acestora de cite ori este nevoie.
Raspunde de aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea si legislatia muncii pentru
personalul angajat la nivel de universitate.
Riaspunde de executarea corecta si in termen a tuturor lucrdrilor din cadrul serviciului.
Raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare.
Raspunde de aplicarea corectd si legald a masurilor disciplinare a salariatilor care incalcd
prevederile Codului Muncii.
Réaspunde de respectarea prevederilor Regulamentului Intern In cadrul serviciului.
Raspunde de plata la timp si corectd a drepturilor salariale si a contributiilor unitafii.
Respectarea si indeplinirea oricaror alte atributii din domeniul de activitate Incredinfate de
superiori.
Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

Imbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale a salariatilor din cadrul serviciului.
Participarea la programele de pregétire organizate de universitate.

Péstrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii.
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- Adaptarea in permanenid a unui comportament in mésurd sd promoveze imaginea si
interesele universitatii.

4. DISPOZITII FINALE

Art.11 Salariatii Serviciului Resurse Umane din cadrul Directiei economice si resurse umane a
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava sunt obligati sd cunoascd, sd respecte §i s
aplice prevederile prezentului regulament.

Art.12 Neindeplinirea, de catre salariati, in condifii corespunzdtoare si la termenele stabilite a
obligatiilor prevdzute in prezentul regulament se sanctioneazd administrativ, material sau

penal, dupa caz.
Art.13 Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in
baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.
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