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CAPITOLULI.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare si functionare a
Serviciului Resurse Umane din cadrul Universitatii din Oradea.

Art. 2. Serviciul Resurse Umane este o structuri a Directiei Generale Administrative a
Universitatii din Oradea si isi desfisoard activitatea in directi colaborare cu structurile
Universitatii din Oradea. Activitatile din cadrul Serviciului Resurse Umane se desfasoara
conform reglementirilor legale in vigoare si In acord cu politica de personal a conducerii
Universitatii din Oradea.

Art. 3. Documente de referinti (egislatie primar3, legislatie secundara, reglementiri
interne):

- LegeaEducatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificirile sicompletarile ulterioare;

- Legeanr.53/2003 cu modificirile sl completdrile ulterioare - Codul muncii republicat;

- Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului din fonduri publice;

- Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Hotararea nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenta a
salariatilor;

- Hotdrarea nr. 457 din 4 mai 2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invatdmantul
superior;

- Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui postvacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice;

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Ordine aplicabile domeniului de activitate;

- Actele normative in vigoare aplicabile in domeniul raporturile de muncé/relatiilor de
munca, salarizarii in Institutiile publice;

- Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

- Carta Universititii din Oradea;

- Regulamentul intern al Universititii din Oradea;

- Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii din Oradea;

- Regulamentul de organizare si functionare al Directiei General Administrative;

-  Regulamentul Universitdtii din Oradea privind protectia persoanelor cu privire la
datele cu caracter personal;

- Contractul colectiv de munci la nivel de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate
”fnvé‘gémént Superior” inregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 1241 din data de
11.10.2021;

- Nomenclatorul arhivistic in cadrul Universitatii din Oradea;

- Hotdrari ale Consiliului de Administratie si ale Senatului univer

priveste domeniul de activitate; IAPR(SBA‘E}P@II‘
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- Reglementdri interne, proceduri, regulamente, metodologii aplicabile in cadrul
Universitatii din Oradea.
Art. 4. Abrevieri
- CA - Consiliul de Administratie;
- DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;
- DGA - Director General Administrativ;
- HS - Hotdrére a Senatului Universititii din Oradea;
- PO - Procedurs operational;
- ROF - Regulament de organizare sifunctionare;
- RI- Regulament intern;
- SRU - Serviciul Resurse Umane;

- SUO - Senatul Universitétii din Oradea; [/ DINDATADE
- UO - Universitatea din Oradea., |
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MISIUNE, OBIECTIVE, RESPON SABILITATI

Art. 5. Misiunea SRU este de a contribui la realizarea obiectivelor UO prin
implementarea unui management eficient al resurselor umane in cadrul institutiei, in
concordantd cu politica acesteia in domeniul resurselor umane i cu reglementirile legale sl
interne in vigoare.

In scopul indeplinirii misiunii sale, SRU asigurd gestiunea generald a activitatilor de
administrare §i evidentd a personalului UO si realizarea altor activititi operationale de
resurse umane conform legislatiei. Activitatile specifice ale SRU au drept scop: gestionarea,
dezvoltarea si perfectionarea resurselor umane din cadrul UO.

Art. 6. Obiectivele SRU sunt:

- respectarea cadrului legal al raporturilor de munca si al salarizarii personalului din ca-
drul UQ;

- gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor;

- Organizarea eficienta a activititilor specifice de personal sisalarizare;

- asigurarea transparentei activititilor de recrutare si salarizare a personalului din ca-
drul UO.

Art.7 Principalele responsabilitati ale SRU sunt:

- Asigurd implementarea strategiilor si politicilor institutionale in domeniul resurselor
umane;

- Aplicarea in cadrul UO a legislatiei muncii, a celei specifice personalului din
invdtdmantul superior si a procedurilor interne referitoare la personal-salarizare;

- Evidenta de personal si a posturilor vacante ( consultanta In elaborarea statului de
functii de personal pe baza organigramei): recrutarea, selectarea, incadrarea si
promovarea angajatilor; gestionarea dosarului personal al angajatilor; salarizarea
personalului din cadrul UO; completarea §i transmiterea Registrului electronic de
evidentd a salariatilor si Declaratiei privind obligatiile de platé a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D112) si a obligatiilor
fiscale prevazute de Codul Fiscal si alte reglementari legale, evaluarea posturilor sia
personalului; perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului; elaborarea si aplicarea
corectd a procedurilor interne specifice activitdtii; comunicarea cu mediul intern si
extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane;



Pentru indeplinirea obligatiilor sale, SRU colaboreaza cu toate structurile
organizatorice din cadrul UO, respectiv: conducere executivi, facultati, departamente,
servicil, birouri etc. [ APROBAT IN SEDINTAGE SENAT
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Arl.8  Structura organizatorici a SRU este stabilits conform—erghitgramer o

aprobatd de catre SUQ.

Art.9 SRU este constituit, conform organigramei UQO aprobati de SUO, din

urmatoarele structuri:
e Biroul Personal Salarizare;
* Compartimentul Resurse Umane.

Art.10 (1) Conducerea SRU este asigurati de seful de serviciu, care desfagoara
urmatoarele activititi: coordoneaz, planifica si supravegheazi intreaga activitate desfagsurata
de SRU si mediaza relatiile cu facultitile, departamentele si celelalte structuri organizatorice
ale UO, fiind responsabil pentru activitatea eficienta a serviciului, conform legislatiei in
vigoare si reglementirilor interne, de asigurarea unui management eficient al resurselor
umane tinand cont de particularitatile cadrului legal, organizational de personal si pe surse
de finantare ale universititii, de transmiterea la termen a declaratiilor/raportirilor de
personal/salarizarelunare/periodice citre Minister/institutii etc.

Atributiile principale pentru desfisurarea activitatii de bazd mentionati mai sus, de
cdtre seful de serviciu, sunt:

- Conduce si organizeazi activitatea SRU, stabilegte sarcinile salariatilor din subordine
$iprioritdti in executarea sarcinilor/lucririlor;

- Asigurd indrumare si sprijin structurilor din cadrul UO pe linia raporturilor de munci,
in vederea intocmirii documentelor specifice domeniului de activitate conform legislatiei
Invigoare si a regulamentelor interne;

- Raspunde de intocmirea s transmiterea declaratiei D112 privind obligatiile de plati a
impozitului si a contributiilor sociale obligatorii la Bugetul asiguririlor sociale de stat,
Bugetul asigurarilor sociale de somaj, la Bugetul asigurarilor sociale de sinitate sievidenta
nominala a persoanelor asigurate si, atunci cand este cazul, arectificativelor aferente;

- Calculeaza contributiile datorate de citre angajator pentru fiecare tip de activitate:
Finantare de bazi, Venituri proprii, Cercetare, Proiecte din fonduri externe
nerambursabile etc.;

- Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate situatiile
din sfera de activitate a SRU;

- Elaboreazd si actualizeazi proceduri operationale specifice activitatii;

- Coordoneazd intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic precum si actualizarea acestora;

- Gestioneazi situatiile statistice privind evidenta sinteticd a tuturor datelor rezultate
din activitatea serviciului;

- Se asigurd si raspunde de punerea in aplicare a deciziilor conducerii UO, hotararilor
CA, SUOQ, aplicabile domeniului de activitate;

- Réspunde de pastrarea bunurilor materiale sau de alti naturi pe care le are in gestiune;
- Verificd respectarea termenelor privind efectuarea lucririlor de citre personalul din
subordine;

- Coordoneazd si monitorizeazi toate activititile ce decurg din derularea raporturilor de
muncsg;
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- Verifica respectarea de citre personalul din subordine privind completarea datelor in
REGES la nivelul UO;

- Coordoneaza sl monitorizeazi activitatea personalului SRU:

- Asigurd solutionarea petitiilor privind raporturile de munca in termenele legale si
conform dispozitiilor legale/reglementari interne;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului
side rezolvarea acestora la termen silanivelul calitativ cu respectarea actelor normative in
vigoare, regulamentelor interne din cadrul UQ tindnd seama de cerintele specifice fiecarei
lucrari/activititi;

- Réaspunde de pistrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu.

In absenta sefului serviciului, sarcinile acestuia sunt preluate de seful Biroului
Personal Salarizare,

(2) Seful SRU este subordonat Directorului General Administrativ.

(3 Biroul Personal Salarizare este condus de un gef de birou subordonat sefului de
serviciu SRU.

Seful de birou desfisoard activitatea de organizare si derulare a operatiunilor de
personal-salarizare in conformitate cu prevederile legale in vigoare coroborate cu
reglementarile interne aprobate prin hotirari de senat.

Atributiile principale pentru desfdsurarea activititii de bazi mentionatd mai sus, de
catre seful de birou, sunt:

- Radspunde de centralizarea $i urmdrirea tuturor situatiilor de personal
corespunzdtoare activitdtilor de incadrare, promovare, sanctionare si incetare a contractului
individual de muncs;

- Raspunde de intocmirea documentelor necesare promovarii/numirii in functii de
conducere si rezervarea posturilor didactice;

- Raspunde de activititile de completare, raportare la termen in Registrului General de
Evidentd a salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca Bihor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Raspunde de intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor didactice vacante, a celor temporar vacante, verificarea parcurgerii
tuturor formalitatilor legale privind desfisurarea concursului; verificarea posturilor vacante
inscrise In statele de functii, aprobarea in Senatul Universitatii, publicarea acestora in
Monitorul Oficial /press, comunicarea informatiilor privind conditiile de concurs, perioadele
de inscriere si desfdsurare a concursului, primirea siverificarea dosarelor etc., in conformitate
cu prevederile legale in vigoare si cu procedurile interne;

- Raspunde de pastrarea bunurilor materiale sau de alt naturs pe care le are in gestiune;

- Coordoneaza si monitorizeazi activitatea personalului din subordine;

- Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului
si de rezolvarea acestora la termen si la nivelul calitativ cu respectarea actelor normative in
vigoare, regulamentelor interne din cadrul UOQ tindnd seama de cerintele specifice fiecirei
lucrdri/activitati;

- Rdspunde de pistrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter condifential
detinute sau la care are acces ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art.11 Personalul din cadrul SRU are calitatea de personal didactic auxiliar, conform
reglementarilor legale.

Art.12 Atributiile si responsabilititile personalului din cadrul SRU sunt/prevazute in
figele de post, in conformitate cu legislatia in vigoare siprezentul regulament,/
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Artl13 Activititile de bazi desfisurate in cadrul Biroului Personal Salarizare sunt
urmatoarele:

a) Organizarea concursurilor de angajare cadre didactice.
Atributiile principale pentru desfdsurarea activitatii de bazi mentionata mai sus, sunt;

- Asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor didactice vacante, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, procedurile
interne din cadrul UOQ, respectiv a calendarului desfasurarii lor publicate in Monitorul Oficial
al Romaniei, partea a I1]-a,

=Dupa publicarea posturilor vacante in Monitorul Oficial al Romaniei se respecta
parcurgerea tuturor procedurilor/metodologiilor interne privind desfiasurarea concursului
pentru posturile vacante inscrise in statele de functii, aprobarea lor de citre SUO si Ministerul
Educatiei, primirea siverificarea dosarelor, etc.
b) Organizarea si derularea operatiunilor de evidentd a personalului in conformitate cu
legislatia in vigoare.
Atributiile principale pentru desfdsurarea activititii de bazi mentionatd mai sus, sunt:

- Administreaza si gestioneazi dosarele de personal pentru toti angajatii, inclusiv
contractele individuale de muncs, actele aditionale aferente si fisele de post atat la angajare
catsilaincetarea activitdtii, in conformitate cu procedurile interne sicu legislatia in vigoare;

- Elibereaza toate documentele conform legii la Incetarea raportului de munci, sau in
cazurile de suspendare/incetare a contractelor individuale de munca;

- Deruleaza activitatile de completare, raportare la termen in Registrului General de
Evidenta a salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munci Bihor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Rdspunde de corectitudinea datelor care sunt operate in registrul electronic de
evidentd al angajatilor (Revisal):

- Seinformeaziin permanentd cu privire la modificirile survenite in legislatia muncii;

- Verificd valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea actualizérii bazei de
date;

- Asigurdintocmirea contractelor individuale de muncd, precum si arhivarea acestora;

- Centralizeaza si urméreste toate situatiile de personal corespunzitoare activitatilor de
Incadrare, promovare, sanctionare si incetare a contractului individual de munca;

- Analizeazd diferitele cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor
umane/salarizarii propunand solutii pentru rezolvarea acestora, in conformitate cu legislatia
invigoare si reglementirile interne;

- fntocmeste documentatiile si actele necesare pentru angajari, promovéri, transferuri,
sanctionadri, incetdri ale contractelor de munci precum si alte masuri legale necesare de
personal, conform prevederilor legale in vigoare;

- fntocmeste st asigura evidenta persoanelor care indeplinesc conditiile legale privind
pensionarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Organizeazd activititile de personal/salarizare pentru contractele de cercetare
derulate in institutie de la incheierea contractelor individuale de munca, acte aditionale,
decizii de incetare, dosare de personal:

- Verifica statele de functii elaborate de facultati pentru personalul didactic, personalul
didactic auxiliar i nedidactic precum siactualizarea acestora;
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- Verifica intocmirea anuala, de catre toti sefii de
compartimen te/departamente/structuri urmare a evaludrii personalului, precum si
intocmirea/modificarea fiselor de post, se preocupi de existenta si pastrarea acestora la
dosarele personale ale salariatilor;

- Intocmeste documentele necesare promovarii/numirii in functii de conducere si
rezervarea posturilor didactice;

- Verificarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce presteaza activitate prin plata cu
orainlimitele de competenta;

- Redacteaz4, tine evidenta si comunica deciziile Rectorului privind resursele umane;

- Tine evidenta activititilor didactice in regim plata cu ora;

- In vederea deducerilor suplimentare, verifici legalitatea declarattilor pe propia
raspundere conform legislatiei in vigoare, pe baza documentelor justificative prezentate;

- Tine evidenta tuturor formelor de concedii (concedii de odihni, concedii fir plata,
concedii medicale, concediu Ingrijire copil, concediu paternal, alte tipuri de con cedii, etc.);

- Eliberarea de adeverinte care atesti calitatea de angajat, activitatea desfasurati de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, la cererea
acestuia necesare la: ambasade, unitati sanitare, institutii locale, unitati de invitimant,
asociatii, asociatii de locatari, alte institutii locale si centrale, organisme sl institutii ale UE,
etc,;

¢) Organizarea si derularea operatiunilor de salarizare a personalului in conformitate cu
legislatia in vigoare.
Atributiile principale pentru desfisurarea activitdtii de bazi mentionati mai sus, sunt:

- Verificd pontajele confirmate si semnate de persoanele abilitate, insotite de toate
documentele justificative necesare platii drepturilor salariale si respectarea termenului de
depunere;

- Verificd condicile de prezenti pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic in care
se vor completa toate rubricile, semnaturile;

- Verificd declaratiile de plata cu ora intocmite pentru posturile vacante, supliniri etc. gi
respectarea termenului de depunere;

- Procedeazd la primirea, verificarea, calcularea siarhivarea certificatelor medicale;

- Asigurd completarea si verificarea machetelor de pontaj la plata cu ora;

- Utilizeaza aplicatia informatici in vederea calculului de salarii pentru toate formele
de platad a drepturilor salariale pe diverse surse de finantare: functia de bazi, plata cu ora,
invatamant la distantd, asociati, proiecte, contracte CDI, studenti-doctoranzi, licents,
admitere, etc. Calculeazi drepturile salariale conform pontajului, contractelor de muncg si
legislatieiin vigoare;

- Elaboreaz si verificd statele de plati / documentele justificative pentru stabilirea si
acordarea drepturile salariale;

- Asigurd consultantd salariatilor UO in probleme de salarizare siresurse umane;

- Aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar sl
nedidactic;

- Asigura intocmirea corespunzitoare sila timp a statelor de plati a salariilor sia altor
drepturi ce decurg din executarea contractului individual de munca, potrivit prevederile
legale in vigoare, specifice domeniului de activitate;

- Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, ca urmare a promovirii acestora in functii, grade, trepte profesionale, a acordarii
sporurilor prevazute de legislatie;

- Stabilegte drepturile salariale pentru cadrele didactice asociate; ﬁkrimirea, verificarea si
calcularea declaratiilor lunare de platd cu ora, concordanta acestQracus| %jg—g, ﬁ;g}taﬁiﬁ i;
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- Elaboreaza statele de plati lunare pentru drepturile salariale, realizeazi calculul
drepturilor si obligatiilor salariale, operarea in statele de plati a retinerilor salariale datorate
conform legii, in baza documentelor Justificative;

- Raspunde de efectuarea la timp a platii salariilor siaaltor drepturi bdnesti; de predarea
la Directia Economici la termenele stabilite a tuturor situatiilor necesare plitii salariilor;

- Intocmeste, transmite st distribuie documentul justificativ privind drepturile salariale
cuvenite respectiv ”fluturasul de salariu”;

- Réspunde de alimentarea cardurile an gajatilor UO cu drepturile salariale nete cuvenite
sidistribuirea acestora citre bincile corespunzatoare;

- Elaboreaza diverse situatii statistice solicitate de conducerea UO, in legiturd cu
domeniul de activitate.

d) Organizarea si derularea activitatilor de arhivare a documentelor.
Atributiile principale pentru desfasurarea activititii de bazi mentionata mai sus, sunt:

- Asigura arhivarea dosarelor de personal pentru toti angajatii, in conformitate cu
procedurile interne si cu legislatia in vigoare, pistrarea documentelor existente in arhivele
SRU;

- Organizeaza evidenta si pistrarea documentelor care au un regim special conform
prevederilor legale;

- Efectueazi activititile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor referitoare
la aceste activitdti si respectd normele de stocare si pastrare sub forma suportilor tehnici si
controlului datelor inregistrate, in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de
prelucrare automata a datelor;

- Asigura péstrarea in arhiva proprie, a tuturor registrelor, documentelor sl a
documentelor justificative ce stau la baza Inregistrarilor in statele de platd, a statelor de salarii
In conformitate cu dispozitiile legale si reglementirile interne;

- Colaboreazd cu furnizorii de programe, asistentd IT in domeniul personal-salarizare
pentru finalizarea lucririlor specifice si rezolvarea operativi a eventualelor neconcordante
aparute in sistem;

- Asigura respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal conform reglementirilor introduse prin Regulamentul UE 2016/679 si libera
circulatie a acestor date in domeniul de competenta;

- T’nsusirea sl respectarea normelor generale de PSI si a prevederilor din Regulamentul
Intern al UO/reglementiri interne.

Art.14 Activitatile de bazi desfdsurate in cadrul Compartimentului Resurse Umane
sunt urmatoarele:

a) Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si

nedidactice vacante.
Atributiile principale pentru desfisurarea activitatii de bazd mentionati mai sus, sunt:

- Asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor didactice auxiliare si nedidactice contractuale vacante, a celor temporar vacante,
verificarea parcurgerii tuturor formalitatilor legale privind desfisurarea concursului;
verificarea posturilor vacante inscrise in statele de functii, aprobarea in SUO, publicarea
acestora In Monitorul Oficial al Roméniei/presa, comunicarea informatiilor privind conditiile
de concurs, perioadele de inscriere s1 desfigurare a concursului, primirea si verificarea
dosarelor etc., in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu procedurile interne,

b) Organizarea si derularea activitatilor privind legislatia muncii:

Atributiile principale pentru desfasurarea activititii de bazi men’gion/até maisus, sunt:
. Studiazd legislatia muncii in vigoare pentru a putea asigura ?ctifitatea in domeniul

resurselor umane; APROBAT IN SEDINTA D #ENAT
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- Se preocupi in permanents de identificarea si informarea cu privire la noile aparitii
sau modificdri de acte normative in domeniul legislatiei muncii si fiscal specifice domeniului
de activitate;
- Asigurd documentatia necesari specifici compartimentului la solicitarea sefului
ierarhic pe linia aplicirii legislatiei muncii;
- Elaboreazi decizii privind acordarea drepturilor salariale, numirea, modificarea,
suspendarea, incetarea raportului de muncd, sanctionarea personalului pe baza raportului
comisiei de disciplini si/sau a referatuluj sefilor ierarhici ai persoanelor propuse spre
sanctionare, cu respectarea prevederilor legale.

¢) Organizarea activitdtilor de evidenta electronici a personalului pentru contractele

CDI derulate in institutie.
Atributiile principale pentru desfasurarea activititii de baza mentionata mai sus, sunt:
- Asigurd primirea, verificarea si completarea machetelor de pontaj proiecte CDI,

.

tiparirea lunara a centralizatorului, statelor de platd, situatiei statistici, pentru proiectele
CDI;

- Elaboreazd si organizeazi activitatile de personal/salarizare corespunzatoare
activitatilor de incadrare $i promovare in munci pentru proiecte CDI: modificiri drepturi
salariale, sanctionare sau incetare a contractului individual de munca;

- Asigurd respectarea normelor de stocare §i pastrare a controlului datelor inregistrate,
in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare automati a datelor, in
conformitate cu reglementirile legale/ interne;

- Derularea activitatilor de completare, intretinere, raportare la termen a Registrului
General de Evidents al Salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munci Bihor
conform prevederilor legale in vigoare, pentru proiecte CDI in care personalul SRU este
nominalizat ca responsabil resurse umane.,

d) Evidenta, corespondenta sigestionarea declaratiilor avere/interese conform legii.
Atributiile principale pentru desfasurarea activititii de baza mentionata mai sus, sunt:

- Implementeazi prevederile referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese: obligatia de a inrola in platforma electronicd e-DAI salariatii care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere/interese; primirea si inregistrarea declaratiile de avere si
declaratiile de interese prin intermediul e-DAL cu respectarea legislatiei privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereazi
la depunere o dovadi de primire; Indeplinesc formalititile de inregistrare in e-DAT;

- Verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre

speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAT;

- Asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe

pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin

anonimizare;

- Trimite declaratiile de avere si declaratiile de interese prin modulul e-DAI, cu

respectarea termenelor legale;

- Genereazd prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o list cu

persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si

informeazi de indati aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere cu respectarea
termenelor legale;

- Acordd consultanti referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind

completarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in platforma e-DAI

persoanelor care au obligatia depunerii acestora.
e) Evidentavoucherele de vacanta in conditiile legii;

o N A _.(;;_..--,.
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- Asigurd preluarea cererilor si  verificarea conditiilor legale privind acordarea
acestora, in conformitate cu prevederile legale sireglementirilor interne.

) Deruleazi operatiunile specifice evidentei privind corespondenta, arhivarea

documentelor ce se péstreazi la SRU/taxa de parcare.

Atributiile principale pentru desfdsurarea activititii de bazi mentionatad mai sus, sunt:
- Asigurd activititile specifice de registratura ale SRU;
- Inregistreazg, prelucreazs, repartizeaza, corespondenta SRU citre personalul acesteia
respectiv colaboreazid cu celelalte structuri pentru asigurarea circuituluj eficient al
documentelor;
- Efectueazi activitétile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor referitoare
la aceste activitati;
- Asigurd péstrarea in arhiva proprie, a tuturor registrelor, documentelor sl a
documentelor justificative ce stau la baza inregistririlor in statele de plata, conform
dispozitiilor legale si reglementsrilor interne;
- Asigura respectarea reglementérilor legale privind aplicarea stampilelor, parafelor si
semnaturilor;
- Asigurd respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal conform reglementirilor introduse prin Regulamentul UE 2016/679 si libera
circulatie a acestor date in domeniul de competenta;
- insusirea sl respectarea normelor generale de PSI si a prevederilor din Regulamentul
Intern al Universititii din Oradea/reglementiri interne.

Personalul Compartimentului Resurse Umane se subordoneazi Sefului SRU.

Art15 Inexercitarea atributiilor de serviciu personalul Biroului Personal Salarizare i

Compartiment Resurse Umane au urmitoarele responsabilititi comune:
- Respectarea programului de lucru, cunoagterea si respectarea ROF, RI si celorlalte
reglementari interne;
- Desfasoard activitatea conform procedurilor aplicabile, cunoagte $i aplica normele
interne gi procedurile de lucru;
- Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme apirute pe parcursul derulirii
activitatii;
- fndepline§te orice alte sarcini stabilite pe cale lerarhicg, in conformitate cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale;
- Respectarea confidentialititii tuturor aspectelor legate de locul de muncs, se va abtine
de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei:
- Raspunde de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal
detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
- Raspunde de pistrarea bunurilor materiale sau de altd naturd pe care le are in gestiune;
- Respectarea prevederilor legislatiei din domeniu, a regulamentelor /proceduri/
instructiuni si celorlalte reglementiri in vigoare din cadrul UO, fisa postului precum si
dispozitiile sefilor ierarhici superiori:
- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce le revin prin fisa postului
si de rezolvarea acestora la termen sila nivelul calitativ cu respectarea actelelor normative
In vigoare, regulamentelor interne din cadrul UO, tinand seama de cerintele specifice
fiecarei lucrari/activititi;
- Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter condifential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu.
Art16 In Indeplinirea atributiilor de serviciu personalul SRU, utiljizeazi formulare - anexe
la reglementirile interne ale UQ specifice domeniului de activitate ale SRU proceduri/
metodologii/ regulamente in vigoare precum si cele preygzirted K3 _-m_;\q;glmtive in vigoare
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si respecta termenele stabilite privind depunerea, verificarea, rectificarea documentelor
care se depun la SRU.

CAPITOLULV
DISPOZITII FINALE

Art. 17 Prezentul regulament se completeazi de drept cu dispozitiile legale-norme
privind legislatia muncii sl fiscald ce vor intra in vigoare ulterior aprobirii de citre SUO, pre-
cum §i cu reglementsrile interne: proceduri/ metodologii / regulamente, decizii/dispozitii
interne ale conducerii UO.

Art.18 Prezentul regulament intri in vigoare la data aprobrii in sedinta SUO.

Documente arhivate:
- Dosare de personal;
- Decizii, dispozitii, note interne;
- Adrese;
- Acte normative;
- Regulamente, proceduri, metodologii;
- Dosare de concurs;
- Alte documente/inscrisuri specifice domeniului de activitate.
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