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CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare al Biroului
Resurse Umane si Salarizare.

Art. 2 Documentele de referinta ce stau la baza prezentului regulament sunt urmatoarele:

e Codul Muncii (Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare);

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

cu modificarile si completarile ulterioare;

e lLegea nr.263 din 16/12/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e OUG nr.111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.283/14.12.2011 privind aprobarea O.U.G. nr.80/2010 pentru completarea
art.11 din O.U.G. nr.37/2008 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul
bugetar;

e Legea nr.319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e ORDIN M.E.C.T.S. nr.5559/2011 - pentru aprobarea normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e ORDIN M.E.N. nr.3294/1998 — privind stabilirea vechimii in Tnvatamant pentru
persoanele provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea
inscrisa pe diploma de studii;

e H.G.nr.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

e H.G. nr.286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr.250 din 8 mai 1992- Republicatd - privind concediul de odihna si alte
concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitatile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr.457/2011 — Metodologia-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice si de cercetare vacante din invatdmantul superior, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e H.G. privind stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata;

e 0O.U.G. privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e Contractul Colectiv de Munca incheiat la nivelul Universitatii ,Valahia” din
Targoviste;

¢ Ordinul M.E.C.T.S. nr. 6419/2011 privind aprobarea Nomenclatorului general de
functii didactice si de cercetare auxiliare din invatamantul superior;

e Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Ordinul nr.137/2013 pentru aprobarea normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Lg.16/1996;

e Precizari, ordine si norme metodologice transmise de Ministerul Educatiei
Nationale;

e Carta Universitatii ,Valahia” din Targoviste;

e Regulamentul Intern al Universitatii ,Valahia” din Targoviste;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii ,Valahia” din Targoviste.

Art. 3 Scopul principal al Biroului Resurse Umane si Salarizare este coordonarea,
asigurarea si intocmirea lucrarilor si documentelor de personal sub forma cédrora se
materializeaza contractele de munca ale salariatilor, precum si activitdtile legate de
stabilirea drepturilor salariale ale personalului din cadrul Universitatii ,Valahia” din
Targoviste.

Art. 4 Relatiile organizatorice in care este implicat personalul din cadrul Biroului Resurse
Umane si Salarizare, sunt urmatoarele:

RELATII IERARHICE
- este subordonat Rectorului, potrivit Organigramei Universitati ,Valahia” din
Targoviste din data de 1 octombrie 2017;

RELATII FUNCTIONALE
- cu toti angajatii Universitatii ,Valahia” din Targoviste cu privire la continutul si modul
de aplicare a procedurilor de resurse umane specifice universitatii, conform
legislatiei in domeniu;

RELATII DE COLABORARE
- cu conducerea facultatilor/departamentelor/serviciilor/birourilor  din  cadrul

universitatii;

RELATII DE REPREZENTARE

- cu institutiile de stat pe probleme de personal (Ministerul Educatiei Nationale, Directia
Generala a Finantelor Publice Dambovita, ITM, AJOFM, Directia Judeteana de Statistica);
- cu furnizorii de servicii de specialitate si alti terti cu care intré in contact in interes de
serviciu.

CAPITOLUL 1l
ATRIBUTII

Art. 5 Atributiile specifice personalului din cadrul Biroului Resurse Umane si Salarizare
sunt urmatoarele:

e gestioneaza dosarele de personal (angajare, incetare si arhivare dosare);

e administreaza evidenta angajatilor;
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asigura intocmirea deciziilor referitoare la fincadrare, sporuri si indemnizatii,
schimbari de transe de vechime, incetarea/suspendarea contractului individual de
munca,

asigura intocmirea contractelor individuale de munca, conform statelor de functii;
asigura completarea si transmiterea REVISAL;

intocmeste statul de personal, pe baza organigramei;

intocmeste anual statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si TESA;
monitorizeaza derularea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

intocmeste liste cu posturile vacante aprobate, propuse pentru a fi scoase la
concurs;

urmareste publicarea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial;
transmite documentele necesare la Ministerul Educatiei Nationale;

intocmeste calendarul si documentele necesare pentru concurs;

centralizeaza si incarca pe platforma electronica a Ministerului Educatiei Nationale
si pe site-ul institutiei descrierea posturilor;

centralizeaza propunerile privind comisiile de concurs si intocmeste deciziile de
comisii privind posturile superioare, in vederea publicarii in Monitorul Oficial.;
incarca pe platforma/site informatiile privind candidatii inscrisi;

centralizeaza si publica rezultatele concursului;

emite si transmite deciziile de numire catre Ministerului Educatiei Nationale si
Consiliul National de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare.;
monitorizeaza promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului didactic
auxiliar si nedidactic;

centralizeaza propunerile programelor de perfectionare/instruire de la nivelul
structurilor din cadrul U.V.T.;

participa la activitatea de gestionare a fiselor de post, ca anexa la contractul
individual de munca;

administreaza fisele de evaluare anuala pentru toti salariatii institutiei;

gestioneaza documentele pentru acordarea concediului platit pentru ingrijirea
copilului pana la implinirea varstei de 2 ani/1 an;

verifica completarea si semnarea condicilor de prezenta lunara, respectiv a foilor
colective de prezenta;

asigura intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru angajatii
universitatii si tine evidenta acestora;

participa la activitatea de elaborare a Structurii Organizatorice a personalului
didactic auxiliar, T.E.S.A. si de cercetare;

participd la fintocmirea lucrarilor privind fluctuatia de personal la nivel de
universitate;

asigura intocmirea documentelor necesare in vederea pensionarii, a salariatilor
universitatii;

asigura intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale,
solicitate de Directia Judeteana de Statistica, Ministerul Educatiei Nationale,
Directia Generala a Finantelor Publice Dambovita etc.;
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primeste si verifica tabelele cu cadrele didactice ce vor suplini activitati didactice,
conform statelor de functiuni, din posturile vacante, temporar vacante sau
rezervate;

gestioneaza dosarele personalului asociat si incheie contracte pentru activitatile
didactice in sistem de plata cu ora;

primeste lunar referatele de platd si fisa de activitate zilnica - Fisa de Activitate
Zilnica pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora si verificd concordanta
acestora cu statele de functiuni;

intocmeste situatiile de plata aferente activitatii din norma de baza si plata cu ora,
normate in statele de functii;

intocmeste si prezinta rectorului analize, situatii si rapoarte referitoare la politicile de
personal si salarizare;

intocmeste adeverinte privind calitatea de salariat;

examineaza si propune masuri de solutionare a cererilor salariatilor adresate
biroului, Tn colaborare cu Oficiul Juridic;

asigura comunicarea intre compartimentele universitati in ceea ce priveste
documentele necesare calcularii salariilor (termenele de transmitere a concediilor
medicale, a foilor colective de prezenta, F.A.Z.- uri, referatele de plata etc.);
primirea, inregistrarea si gestionarea corespondentei, a actelor interne specifice
biroului;

participa la elaborarea/actualizarea unor documente (proceduri, regulamente) n
domeniul resurselor umane;

realizeaza operatiunile de inregistrare, modificare a datelor privind salariatii si
drepturile salariale ale acestora in programul informatic E.M.S.Y.S;

realizeaza operatiunile de ordonare si arhivare a documentelor biroului.

CAPITOLUL il
DREPTURILE PERSONALULUI DIN CADRUL
BIROULUI RESURSE UMANE S| SALARIZARE

Art. 6 Personalul din cadrul Biroului Resurse Umane si Salarizare are, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare, urmatoarele drepturi:

sd exercite controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei in domeniul
resurselor umane;

sa solicite Si sa primeasca, in conditiile legii, de la
facultatile/departamentele/serviciile/ birourile din cadrul universitatii, informatii si alte
documente, care Ti sunt necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;

s& colaboreze cu birourile de resurse umane din alte universitati, in scopul
schimbului de experienta;

sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminarii etc, pe subiecte ce tin de
managementul resurselor umane, elaborarea si implementarea procedurilor de
personal, aplicarea corecta a legislatiei specifice;

sd exercite alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare, in domeniul resurselor
umane.
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RESPONSABILITATI

Art. 7 Personalul din cadrul Biroului Resurse Umane si Salarizare este responsabil
pentru:

respectarea legislatiei muncii in cadrul universitatii;

intocmirea corecta si la timp a documentelor;

raspunderea de realismul si corectitudinea informatiilor furnizate;

respectarea regimului de confidentialitate a datelor;

respectarea procedurilor de lucru elaborate la nivelul biroului;

promovarea in cadrul universitatii a unei culturi organizatorice bazate pe valori
umane;

responsabilitate sociala si relatii de munca armonioase;

e respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara;

e respectarea prevederilor Legii Securitatii si Sanatatii in Munca.

CAPITOLUL V
CONDUCEREA BIROULUI RESURSE UMANE $I SALARIZARE

Art. 8 Activitatea personalului din cadrul Biroului Resurse Umane si Salarizare este
organizata si condusa de seful biroului, acesta fiind responsabil pentru o activitate
eficientd. In absenta sefului biroului, sarcinile lui le indeplineste o altd persoana
desemnata de acesta.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 9 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a Biroului Resurse Umane si
Salarizare se modifica si se completeaza conform legislatiei intrate in vigoare, ulterior
aprobarii acestuia. Orice modificare si completare a prezentului regulament se avizeaza
de catre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Valahia” din Targoviste si se aproba de
catre Senatul Universitatii ,VValahia” din Targoviste.

Art. 10 Prezentul Regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 12.11.2018, a fost aprobat de catre
Senatul Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 29.11.2018 si intra in vigoare de la
data aprobarii sale
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