
UNIVERSITATEA DIN ORADEA

c 'aJe
,4.c.- J//l/"ta. /,il/-

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONAREAI

SERVICIULUI RESURSE UMANE

Structura Emitentd Nume Prenume Semnitura

Elaborat
Director general administrativ

f Serviciu Resurse Umane

NiculaAdrian

Roman Pompilia
Prorector MEA

DAC

DodescuAnca Otilia

Bandici Livia
Avizat Consiliul de Administratie Bung5u Constantin

Aprobat Senatul Univ. din Oradea Cdup Vasile Aurel

Ia data de:
Retras Ia data de: -

?7,lcT,2022



CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

Art' l' Prezentul regulament regleme nteaz| modul de organizare qi functionare aserviciului Resurse umane din cadrul universititii din oradea.
Art' 2' Serviciul Resurse umane este o structurx a Directiei Generale Adrninistrative a

tivitatea in directx coraborare cu structurile
I Serviciului Resurse Umane sie desflgoarl
acord cu politica de personal a conducerii

Art' 3' Documente de referintx (legislatie primard, legislatie secundari, reglementiriinterne):
- Legea Educaliei Nationale nr.l/zottcu modificrrile gi completirile ulterioare;- Legea nr'53/2oo3 cu modificdrile si completirile ulterio"." - Codul muncii republicat;- Legea-cadru nr.15 3/2or7 privind salarizarea personalului din fonduri publice;- Legea nr'263/2o10 privind sistemul unitar de pensii cu modific[rile gi completdriieulterioare;
- Hot5rArea nr' 905 din 14 decemb ne 2or7 privind registrul general de evidenti asalariatilor; o-- -

- HotirArea nr' 457 din 4 mai 201I privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs

l.::]:l_"tuparea 
posturilor didactice gi de cercetare vacante din invdtlmA'tul

superror;
- HotirArea nr' 286/20rr pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilireaprincipiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespun z6torfunctiilor contractuale pi a criteriilor de promovare ln grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduripublice;
- ordinul nr' 600 din 20 aprilie 20IB privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entititilor publice;
- Ordine aplicabile domeniului de activitate;
- Actele normative in vigoare aplicabiie in domeniul raporturile de muncd/relatiilor de

nuncd., salarizirii in institutiile publice;
- Regulamentul nr.679 din2) aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ceprivegte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera circulat,ie a acestor

date gi de abrogare a Directivei 95/46/cE (Regulamentul general privinLd protectia
oatelor):

- Carta Universitdtii din Oradea;
- Regulamentul intern al UniversitXtii din Oradea;
- Regulamentul de organizare si functionare al Universitdlii din Oradea;- Regulamentul de organizare si functionare al Direcfiei General Administrative;- Regulamentul Universititii din oradea privind protectia persoanelor cp privire la

datele cu caracter personal;
- Contractul colectiv de muncd la nivel de Grup de Unitdti din Sectorul de Activitate"lnvitXrnAnt Superior" inregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. r24l djrn data de|'I0.202L:

Nomenclatorul arhivistic in cadrul universitxtii din oradea;
Hotirari ale consiliului de Administratie si ale Senatului unive ln ceea ce

APROSAT DE SENAT
privegte domeniul de activitate:

siler\wd CAUii



Reglementiri interne, proceduri, regulamente, metodologii
Universiti{ii din Oradea.
Art. 4. Abrevieri

- CA- C
- DAC - area Calitdtii:- DGA _ iv;- HS - Hotrrare a Senatului universitrtii din oradea;- PO - procedur5 operafionali;
- ROF - Regulament de organizare si functionare;- RI - Regulament intern;
- SRU - Serviciul Resurse Umane;
- SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;- UO - Universitatea din Oradea.

aplicabile in cadrul

CAPITOLUL II.
MISIUNE, OBIECTIVE, RESPONSABILITATI

Art. s. Misiunea sRU este de a contribui la rearizarea o
irnplementarea unui management eficient al resurselor umane in
concordanfr cu politica acesteia in domeniul resurselor umane qi cu re
interne^in vigoare.

In scopul asigurd gestiunea generald a act.ivitifilor deadministrare gi i realizarea altor activit5li ope:rationale deresurse umane c
dezvoltarea si pe ;ffiilTi[:-t 

au drept scop: gestionarea'

Art. 6. Obiectivele SRUsunt:
- respectarea cadrului legal al raporturilor de muncd si al salarizXrii personalului din ca-

drul UO;
- gestionarea dosarelor de personal ale angajalilor;
- organizarea eficientd a activitSlilor specifice de personal si salarizare;- asigurarea transparentei activitdlilor de recrutare si salarizare a personalrului din ca-

drul UO.
Art.T Principalele responsabilititi ale SRU sunt:

- Asigurd implementarea strategiilor gi politicilor institulionale in domeniul resurselor
umane;
- Aplicarea in cadrul Uo a legislaliei muncii, a celei specifice personaiului din
invdl;mAntul superior si a procedurilor interne referitoare la personal-salariziare;
- Evidenla de personal si a posturilor vacante ( consultanl5 in elaborarea statului defunclii de personal pe baza organigramei): recrutarea, selectarea, incadrarea gipromovarea angajatilor; gestionarea do;arului personal al angajaliior; salarizareapersonalului din cadrul Uo; completarea si transmiterea Registrului electronic de
evidenfi a salariatilor si Declaratiei privind obligaliile de piati a iontributiilor sociale, aimpozitului - 

ate (Drt2) qi a obligatiilor
fiscale prev evaluarea posturilor gi apersonaluiu ui; elaborarea gi aplicarea
corectd a p ctivit5fii; comunicarea cu medirLl intern gi
extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane;

ESE
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Pentru indeplinirea obligatiilor sale, SRU
organizatorice din cadrul UO, respectiv: conducere
servicii, birouri efc.

colaboreazX cu toate structurile

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.B Structura organizatorici a sRU este stabiliti confo
aprobatd de citre SUO.

Art.9 SRU este constituit, conform
urmdtoarele structuri:

organigramei UO aprobatd de SUO. din

o Biroul personal Salarizare;
o Compartimentul Resurse Umane.

de geful de serviciu, care desfdgoard
avegheazd intreaga activi LaLe desfdouratl
ntele gi celelalte structuri organizaiorice

eficienti a serviciului, conform legislatiei invigoare si reglementirilor interne, de asigurarea unui lnanagement eficient al resurselorumane linAnd cont de particularit[tile cadrului legal, organizational de personeLl gi pe sursede finantare ale universititii, de transmiterea la termen a declaratiilor/rap,ortdrilor depersonal/salarizarelunare/periodice crtre Minister/institutii etc. '

Atribuliile principale pentru desfdsurarea activititii de bazd mentionatd mai sus, de
c5.tre qeful de serviciu, sunt:

- Conduce qi organizeazd activitatea SRU, stabileqte sarcinile salariatilor din subordine
gi priorititi in executarea sarcinilor/lucririlor:
- Asiguri ir-rdrumare si sprijin structurilor din cadrul Uo pe linia raporturil.r de munc5,
in vederea intocmirii documentelor specifice domeniului de activitate confor.m legislaliei
in vigoare gi a regulamentelor interne;
- Rdspunde de intocmirea si transniterea declaratiei D1I2 privind obligatiite de plati aimpozitului gi a contributiilor sociale obligatorii la Bugetul asiguririlor sociale de stat,
Bugetul asigurdrilor sociale de somaj, Ia Bugetul asiguririlor sociale de sinitate qi evidenta
nominalS a persoanelor asigurate si, atunci cAnd este cazul, a rectificativelor aferente;- Calculeazi contribuliile datorate de cltre angajator pentru fiecare tip de activitate:
Finantare de bazd, Venituri proprii, Cercetare, Proiecte din fonduri externe
nerambursabile etc.;
- Asiguri comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate situatiile
din sfera de activitate a SRU;
- Elaboreazi si actualizeazi proceduri operationale specifice activititii;- Coordoneazd intocmirea statelor de func{ii pentru personalul didactic auxiliar gi
nedidactic preculn si actualizarea acestora;
- Gestioneaz1 situatiile statistice privind evidenta sintetici a tuturor datelor rezultate
din activitatea serviciului;
- Se asiguri gi r5spunde de punerea in aplicare a deciziilor conducerii UO, hotarArilor
CA" SUO, aplicabile domeniului de activitate;
- Rdspunde de pistrarea bunurilor materiale sau de alti naturd pe care le are in gestiune;- Verifici respectarea termenelor privind efectuarea lucririlor de citre personalul din
subordine;
- Coordoneazd,qi monitorizeazdtoate activitdtile ce decurg din derularea raporturilor de
rnunca;

r }cr,20?7"



- verifici respectarea de cdtre personalul din subordine privind completarea datelor inREGES la nivelul UO;
- coordoneazdsi monitorizeazlactivitatea personarului SRU;

raporturile de muncd in termenele legale Eiterne;
m a atributiilor ce ii revin prin figa postului
calitativ cu respectarea actelor normative in

lucrrri/activitdti; o linand seama de cerintele specifice fiecarei

- Rispunde de pXstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidentialdelilutesau la care are acces ca urmare a indeplinirii atribuliilor de ,".ui;i.r. 
- vvr'ruvrrLrc

In absenta gefului serviciului, sarcinile acestuia sunt preluate de geful BirouluiPersonal Salarizare.
(2) $eful SRU este subordonat Directorului General Administrativ.
(3) Biroul Personal Salarizare este condus de un gef de birou subordonat gefului deserviciu SRU.

$eful de birou desfSgoari activitatea de organizare gi deruiare a operatiunilor depersonal-salarizare in conformitate cu prevederile legale in vigoare coroborate cureglementirile interne aprobate prin hotrrari de senat.
Atribuliile principale pentru desfisurarea activitSlii de bazi men{ionatd mai sus, decdtre qeful de birou, sunt:

- Rdspunde de centralizarea qi urmdrirea tuturor situatiilor de personal
corespunzdtoare activit5tilor de incadrare, promovare, sanctionare gi incetare a contractului
individual de muncd;

- Rdspunde de lntocmirea documentelor necesare
conducere si rezervarea posturilor didactice;

promovdrii/numirii in functii de

- Rdspunde de activitd{ile de completare, raportare la termen in Registrului General deEvidentl a salarialilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munc5 Bihor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Rdspunde de intocmirea documentatiei privind organi zarea concursur.ilor pentru
ocuparea posturilor didactice vacante, a celor temporar vacante, verificarea parcurgerii
tuturor formalit5tilor legale privind desf5gurarea concursului; verificarea posturilor vacante
inscrise in statele de funclii, aprobarea in Senatul Universitdtii, publicarea acestora in
Monitorul oficial/presd, comunicarea informaliilor privind conaitile ae concurs, perioadele
de inscriere si desfisurare a concursului, primirea Ei verificarea dosarelor etc., in conformitate
cu prevederile legale in vigoare si cu procedurile interne;

- Rdspunde de p[strarea bunurilor materiale sau de altd naturl pe care le are in gestiune;
- CoordoneazX gi monitorizeazi activitatea personalului din subordine;
- Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism a atribufiilor 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 UO tinAnd seama de cerintele specifice fiecdrei
Iucriri/activitdti;

- Rlspunde de p5strarea secretului datelor si informa{iilor cu caracter condifential
delinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atribuliilor de serviciu. 

- - - i--"

Art'tl Personalul din cadrul SRU are calitatea de personal didactic auxili2r, conform
reglementdrilor legale.

Art.12 Atributiile si responsabilititile personalului din cadrul SRU sun
figele de post, in conformitate cu legislatia in vigoare qi p lament

Pregodinto:
Conf ,unhr rjn Va$ll€4[.ut$l
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CAPITOLUL IV
ACTrvrrATrLE DESFAsuRATE iN cnnnul sn

Art.13 Activititile de bazl
urmdtoarele:

epnosnr iN 9EDINTA DE sENAT

Conf.ufliv.dr. Vadl€*ursl CAUg

desfdsurate in cadrul Biroului personal s larizare sunt

a) organizarea concursurilor de angajare cadre didactice.
Atributiile principale pentru desfdsurarea activititii de bazd mentionatr mai sus, sunt:

- Asiguri intocmirea documenta{iei privind organizarea concursurilor pentru ocupareaposturilor didactice vacante, in conformit"t" .., pievederile legale in vigoare, procedurileinterne din cadrul UQ respectiv a calendarului desidsurdrii lor publicate in Monitorul oficialal RomAniei, partea a III-a,

Oficial al RomAniei se respecti
privind desfiqurarea concursului
area lor de citre SUO r;i Ministerul

c.

de evidentl a personalului in conformitate cu

Atribuliile principale pentru desf5surarea activitdtii de bazi mentionati mai sus, s;unt:- Administreazd si gestioneazd dosarel
contractele individuale de muncd, actele adit
cAt gi la incetarea activitdtii, in conformitate

- Elibereazi toate documentele confor
cazurile de suspendare/incetare a contractelor individuale de munci;- Deruleazl activititile de completare, raportare la termen in Registrului General deEvidenti a salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de tttuncii Bihor, inconformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Rdspunde de corectitudinea datelor care sunt operate in registrul el,ectronic deevidenti al anga.j a{ilor (Revisal);
- Se informeyi 

in 
permanen!5 cu privire la modificdrile survenite in legislatia muncii;- Verifici valabilitatea actelor prezentate de angajali in vederea actualizdrii bazei de

oate:
- Asigu,d intocmirea contractelor individuale de muncd, precum si arhivarea acestora;- Centralizeazil si urmlreste toate situatiile de personal corespun ziltoareactivitltilor deincadrare, prolxovare, sanctionare gi incetare a contractului individud a" -rrrr.q- Analizeazd diferitele cereri/reclarna{ii ale salariatilor in domeniul resurselor

umane/salarizdrii propunAnd solutii pentru rezolvarea acestora, in conformitate cu legislatia
in vigoare gi reglernentdrile interne;

- Intocmegte documentatiile qi actele necesare pentru angajiri, promovdri, .lransferuri,
sanctioniri, incetiri ale contractelor de muncd precum gi alte mdsuri legale rrecesare depersonal, conform prevederilor legale in vigoare;

- intocmegte si asiguri evid"enta persoanelor care indeplinesc conditiile legale privind
pensionarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- organizeazd activit[tile de personal/salarizare pentru contractele de cercetare
derulate in institutie de la incheierea contractelor individuale de munci, acte aditionale,
decizii de incetare, dosare de personal;

- Verifici statele de functii elaborate de facultiti pentru personalul didactic, personalul
didactic auxiliar qi nedidactic precum gi actualizarea acesrora;



- verifici intocmirea anuald, de cdtre toti sefii deente/structuri urmare a evaludrii personalului, precum gi
selor de post, se preocupl de existenla si p5strarea acestora lariatilor;

- Intocmeqte documentele necesare promov5rii/numirii in functii de conducere girezervarea posturilor didactice;

- Redacte azil,tine eviden{a gi comunici deciziile Rectorului privind resursele umane;- Tine evidenta activitililor didactice in regim plata cu ora;- In vederea deducerilor suplimentare, ,r".ifi.d legalitatea declarattilor pe propiardspundere conform legislatiei in vigoare, pebazadocumentelor justificative prezrentate;- fir-re evidenla tuturor formelor de co
concedii medicale, concediu ingrijire copil, co

- Eliberarea de adeverinte care atesti
acesta, durata activit5tii, salariul, vechimea in
acestuia necesare la: ambasade, unititi sanitare, institutii locale, unitdti de invitimAnt,asociatii, asociatii de locatari, alte institulii locale si centrale, organisme si institutii ale UE,etc.;

c) organizarea gi derularea operatiunilor de salarizare a personalului in conformitate culegislatia in vigoare.
Atribuliile principale pentru desflsurarea activitdtii de baza mentionatd mai sus, sunt:- Verifici pontajele confirrnate_gi semnate de persoanele abilitate, insotite de toatedocumentele justificative necesare plitii drepturilor 

-salariale 
si respectarea termenului deoepunere;

- verificarea dosarelor cadrelor didactice asociate
ora in limitele de competentd;

ce presteazd activitate prin plata cu

- verificd condicile de prezentd pentru personalul didactic
se vor completa toate rubricile, semniturile;

auxiliar gi nedidacLic in care

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

- Procede azdlaprimirea, verificarea, calcularea si arhivarea certificatelor merdicale;- Asigurd completarea si verificarea machetelor de pontaj la plata cu ora;- Utilizeazi aplicalia informaticd in vederea calculului de salarii pentru toate formele
de platd a drepturilor salariale pe diverse surse de finantare: functia de bazd,plata cu ora,invltimAnt la distanti, asociati, proiecte, contracte CDI, studenti-docto rartzi, licentl,
admitere, etc. Calculeazd drepturile salariale conform pontajului, contractelor cle munci si
legislatiei in vigoare;

- Elaboreazi qi verifici statele de platd /
acordarea drepturile salariale;

documentele justificative pentru stabilirea si

- Asigur5 consuitant5 salariatilor Uo in probleme de salarizare si resurse umane;- Aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic;

- Asiguri intocmirea corespunzdtoare qi la timp a statelor de plati a salariilor gi a altordrepturi ce decurg din executarea contractului individual de munci, potrivit prevederile
legale in vigoare, specifice domeniului de activitate;

- stabilirea drepturilor salariale pentru personarul
nedidactic, ca urmare a promovdrii acestora in functii. grade.
sporurilor prevdzute de legislatie;

didactic, didactic auxiliar qi
trepte profesionale, a acordirii

stabileqte drepturile salariale pentru cadrele didactice asociate; , verificarea gi
calcularea declaratiilor lunare de plati cu ora, concordanta a

Fr€gsillntui



entru drepturile salariale, realize.azd calculul
statere de prati a retinerilor saraniale datorate

VC;

predarea

- Intocmeste, transmite si distribuie doc iilor;

cuvenite respectiv "fluturasul de salariu,,; salariale

alilor UO cu drepturile salariale nete cuvenite
Stoare;
solicitate de conducerea Ue in legiturd cu

d) organizarea gi derularea activitdtilor de arhivare a documentelor.Atribuliile principale pentru desfrsurarea activitdtii de bazr mentionatx mai sus, sunt:- Asiguri arhivarea dosarelor de pe.son"i'p"r." toti angajatii, in conformitate cuprocedurile interne gi cu legislalia in vigoare, pdst.".e" documentelor existente in arhiveleSRU;
- organizeazi evidenta gi pistrarea documentelor care au un regirn special conformprevederilor legale;
- Efectueazd activitxtile de arhivare a tuturor documentelofnregistrarilor referitoarela aceste activitdti si respecti nortnele de stocare si pistrare sub forma"suportilor tehnici gicontrolului datelor lnregistrate, in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele deprelucrare automati a datelor;

A^^ in arhiva proprie, a tuturor registrelor, documentelor gi auuc ce stau labazainregistririlor in statele de plat5, a statellor de salariiin c iile legale si reglemet tirile interne;- colaboreazi cu furnizorii de programe, asistenti IT in domeniul personal-s alarizarepentru finalizarea lucririlor specifice si rezolvarea operativd a eventualelor neconcordanteapirute in sistern;
- Asiguri respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

Regulamentul UE 2016/679 qi libera

pSI si a prevederilor din Regulamentul

Art'14 Activititile de bazX desfisurate in cadrul compartimentului Resurrse umanesunt urmdtoarele:
a) organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice aLuxiliare si

nedidactice vacante.
Atributiile principale pentru desfdsurarea activititii de bazl mentionata mai sus, sunt:- Asigur5 intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor penrru ocupareaposturilor didactice auxiliare si nedidactice contraciuale vacante, a celor temporar vacante,verificarea parcurgerii tuturor formalitrtilor legale privind desfdgurarea c'ncursului;

verificarea posturilor vacante inscrise in statele de functii, aprobare" i" SUo, ilt;;acestota in Monitorul Oficial al RomAniei/presi, cornunicarea informatiilor privinrl conditiilede concurs, perioadele de inscriere si desfisurare a concursului, fri-i."a si verificarea
dosarelor etc., in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu procedurile interrne.b) Organizarea qi derularea activititilor privind legislatia muncii,

Atributiile principale pentru desfdsurarea activitltii de ta liongtl mai sus, sunt:studiazi legislalia muncii in vigoare pentru a putea asi 
"ti/it^t"uin domeniul

APROaATIN gEnrNTA
DIN L)ATADE

PrcSe.Jhte:

resurselor umane;



- Se preocupl in permanenti
sau modificiri de acte normative in
de activitate;

de identificarea si informarea cu privire la noile aparitii
dome'iul legislatiei mu'cii si fiscar specifice domeniului

- Asigur5 documentatia necesarX specifici co
ierarhic pe linia apliclrii legislatiei muncii;- Elaboreazl decizii privind acordarea dreptu
suspendarea, incetarea raportului de muncd, ,u.r.1io
comisiei de disciplini gi/sau a referatului ;efilor isanctionare, cu respectarea prevederilor legale.

c) organizarea activitililor de evidenla electronicd a personalului pentru contracteleCDI derulate in institutie.
Atributiile principale pentru desfrsurarea activitdtii de bazi mentionata mai sus, sunt:- Asiguri primirea, verificarea si completarea rnachetelor de pontaj proiecte cDI,tipdrirea lunarr a centralizatorului, statelor de plat5, situatiei statisticx, pentru proiecteleCDI;

.E
activitit sonal/salarrzare corespunzdtoare

salariale ,proiecte 
CDI: modificiri drepturi

r (le munca;- A 
.- ^^--^ -- 

e qi pistrare a controlului datelor inregistrate,in toate situatiile in care sunt utilizate sistemete de prelucrare automata a datelor, inconformitate cu reglementirile legale/ interne;
retinere, raportare la termen a Registrului
la Inspectoratul Teritorial de Munci Bihor

u proiecte CDI in care personalul SRU este

d) Evident4 corespondenta gi gestionarea declaratiilor avere/interese conlbrm legii.Atributiile principale pentru d a activititii de bazr mentionatd mai sus, sunt:- Implementeazd prevederile
interese: obligalia de a inrola in platforma
depunerii declaraliilor de avere/interese;
declaraliile de interese prin intermediul e
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrar
la depunere o dovadl de primire; indeplinesc formalitdtile de inregistrare in e-Dl.I;- Verificl evidenfierea declaratiilor de avere si a declaratiiior de interese in registre
speciale, cu caracter public, accesibile prin e_DAI;

anonlmlZare;
- Trimite declaratiile de avere
respectarea termenelor legale;

si declaratiile de interese prin modulul e_DAI. cu

- Genereazd' prin intermediul e-DAI, dupl expirarea terrnenului de depunere, o listl cupersoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaraliile de interese in aces;t termen piinformeazi de indati aceste persoane, solicitAndu-le un punct de vedere cu respectareatermenelor legale;
- Acordd consultanti referitor la continutul si aplicarea prevederilor leg2le privind
completarea declaratiilor de avere si a decla."iiitoi de interese in platforma e-DAIpersoanelor care au obligalia depunerii acestora.

- Asiguri afisarea si menlinerea declaratiilor de avere
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult

gi ale declaratiilor de interese, pe
30 de zile de la primire, prin

e) Evidenta voucherele de vacantl in condiliile legii;
Atribuf iile pri'cipale pentru desfdsurarea activitrt

Presedinta:
fjorrf ,univ.o. Vastl€+urGl CAU$

i sus, sunt:



- Asiguri preluarea cererilor gi verificarea cor-rditiilor legale privind acordareaacestora, in conformitate cu prevederile legale si reglementdrilor interne.D Deruleazd operatiunile specifice evideitei privind corespondenta, arhivareadocumentelor ce se pdstreazl la SRU/taxa de parcare.
Atributiile principale pentru desfdsurarea activitdlii de bazi mentionatd mai sus, sunt:- Asiguri activitdtile specifice de registraturi ale sRU;- Inregistreazi, prelucreaz5, repartizeazi, corespondenta SRU cdtre personalul acesteiarespectiv colaboreazd cu celelalte structuri p"r-rtr..-. asigurarea circuitului eficient aldocumentelor;

- Efectteazd activitdtile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrdrilor referitoarela aceste activitlti;
- Asigurd pxstrarea in arhiva proprie, a tuturor registrelor, documentelor qi adocumentelor .iustificative ce stau la baza inregistririlor in statele de plati, conformdispoziliilor legale si reglementlrilor interne:- Asiguri respectarea reglementirilor legale privind aplicarea stampilelor, parafelor sisemndturilor;
- Asigurd respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracterpersonal conform reglementrrilor introduse prin Regulamentul uE 2016/679 si liberacirculalie a.acestor date in domeniul de competentd;- Insugirea si respectarea normelor genlrale de pSI si a prevederilor din RegulamentulIntern al universitdtii di'or dea/reglementdri interne.

Personalul Compartimentului Resurse Umane se subordo neazdsefului SRU.Art'15 in exercitarea atributiilor de serviciu o".r;;;i;;;;fii i".ro,r"r satarizare sicompartiment Resurse Umane au urmdtoarele responsabilititi comune:- Respectarea programului de lucru, cunoaqterea qi respectarea RoF, RI si celorlaltereglementdri interne;
- Desfdqoari activitatea conform
interne gi procedurile de lucru;
- Sesizeazi geful ierarhic asupra
activititii;

procedurilor aplicabile, cunoagte gi aplici normele

oriciror probleme apirute pe parcursul deruldrii

- Indeplineqte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhicd, in conformitate cu legislatia invigoare in limita competentelor profesionale;
- Respectarea confidentialit5tii tutur se va abtinede la orice fapti care ar putea aduce preju
- Rdspunde de pdstrarea secretului er personaldetinute sau la care are acces ca urmare a exec
- Rdspunde de sau de alti naturr pe care le are in gestiune;- Respectarea dorneniu, 

" ,"g,.,1"-entelor /procedrtri/instructiuni qi ce re din cadrul uo, fisa postului precum sidispozitiile sefilor
- Rdspunde de indeplinirea cu profesionalisrn a atributiilor ce le revin prin fisa postului
si de rezolvarea acestora la termen si la nivelul calitativ cu respectarea actelelor normativein vigoare, regulamentelor interne din cadrul UO, tinAnd seama de cerintele specificefiecirei lucrlri/activitXti;

Rdspunde de pistrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter condifential
9"ltllr: s1u l.a care are acces ca urmare a indeprini.ii 

"trru"ii,ro;. ,;.}f;.ru u Lrrlva ug JUI v l\.1Art'16 In indeplinirea atributiilor de serviciu personalut siu, utilizeazdformulare - anexe

metodologii/ regularnente in vigoare precum qi cele

IO

tiver in vigoare



si respectd termenele stabilite privind depunerea, verificarea, rectificarea clocumentelorcare se depun la SRU.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art' 17 Prezentul regulament se completeazdde drept cu dispozitiile legale-normeprivind legislalia muncii gi fiscalx ce vor intraln vigoare ulterior aprobirii de cdtre SUo, pre-

:*H:;i:::fll!il:xlTf interne: proceduri/ -.tdorogii / reguramente, deciziildispozilii

Art'l8 Prezentul regulament intri in vigoare la data aprob5rii in gedinta suo.

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