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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

1.1. Misiune.

Directia Resurse Umane Salarizare are rolul de a coordona rezolvarea problemelor
privind asigurarea si folosirea eficienta a resurselor umane din Universitatea din Craiova, in
concordanta cu politica institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementarile legale
in vigoare.

Principalele responsabilitati ale Directiei Resurse Umane-Salarizare:

e asigura implementarea strategiilor si politicilor institutionale Tn domeniul resurselor
umane;

e asigura evidenta personalului institutiei Tn concordanta cu prevederile legale n
materie si cu reglementarile interne;

e coordoneaza procesul de recrutare si selectie pentru posturile didactice auxiliare si
nedidactice vacante;

e asigura elaborarea si gestionarea documentatiei aferente incheierii, modificarii,

suspendarii  sau  incetarii  contractelor individuale de  munc3;

e coordoneaza organizarea examenele de promovare in grade/trepte profesionale sau
functii superioare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

e coordoneaza procesul de elaborare si revizuire a fiselor de post si procesul de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic;

e asigura completarea si transmiterea Registrului electronic de evidenta a salariatilor
si Declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe venit
si evidenta nominala a persoanelor asigurate (D112);

e asigurda comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare Ia
managementul resurselor umane.

1.2. Relatii cu alte departamente

- ierarhice, de subordonare: Director - Directia Generala Administrativa.



- functionale: cu toate facultdtile/departamentele/directiile  din
Universitatea din Craiova.
- de colaborare:
= interne: Prorectoratele, Directia Generala Administrativa,
Biroul Juridic, Facultati, Departamente.
= externe: Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice;
Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munca; Directia
Judeteana de Statistica; Directia Generala a Finantelor

Publice; alte organisme locale si nationale.

CAPITOLUL Il

STRUCTURA ORGANIZATORICA

2.1. Directorul Directiei Resurse Umane Salarizare:

- potrivit dispozitiilor Conducerii Universitatii, rezolva problemele de angajare de
personal si de salarizare a acestuia, conform legislatiei in vigoare;

- aplica, in institutie, legislatia privind salarizarea personalului didactic, didactic
auxiliar si de executie aprobata si face propuneri pentru imbunatatirea acesteia;

- coordoneaza lucrarile pentru stabilirea necesarului de personal didactic, didactic
auxiliar, de cercetare, de executie, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
hotararilor Conducerii Universitatii;

- la indicatiile Conducerii Universitatii coordoneaza lucrarile de recrutare, selectie
si promovare in munca;

- se ingrijeste de Intocmirea anuald, de catre toti sefii de compartimente, a
evaluadrii personalului;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii a comisiilor tehnice de
incadrare si promovare a personalului auxiliar didactic si de executie;

- potrivit dispozitiilor conducerii si dispozitiilor legale in vigoare coordoneaza
intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic, auxiliar didactic si de

executie;



raspunde de repartitia gradatiilor de merit, conform Legii nr. 172011 si Legii
nr.63/2011 pentru personalul didactic si didactic auxiliar;

coordoneaza intocmirea corespunzatoare si la timp a statelor de plata a salariilor
si altor drepturi, precum si a lucrarilor corespunzatoare promovarii in functii;
raspunde de intocmirea la timp a dosarelor de pensionare pentru angajatii care
indeplinesc conditiile standard de pensionare, fie pe Legea nr. 263/2010
(personal didactic auxiliar si personal de executie), fie pe Legea nr. /2011 pentru
personalul didactic;

intocmegste fisa postului si stabileste sarcinile proprii de munca ale personalului
din subordine;

vizeaza deciziile Conducerii Universitatii care privesc probleme de personal;

se preocupa de intarirea disciplinei la locul de munca, informeaza conducerea
institutiei despre eventualele abateri, propune masurile disciplinare si
organizatorice ce se impun;

tine evidenta corespondentei adresata directiei si urmareste respectarea
termenelor de solutionare;

participa la sedintele Senatului Universitatii si ale Consiliului de Administratie al
Universitatii din Craiova, la datele cand dispune conducerea institutiei;
intocmeste situatiile centralizatoare si  anexele la statele de functii ale

personalului didactic, didactic auxiliar si de executie;

2.2.  Biroul Resurse Umane Statistica - Sarcini si atributii

Gestioneaza evidenta intregului personal din Universitate (dosare personale,
dosare de arhiva);

intocmeste lucrarilor de personal corespunzatoare activitatilor de incadrare si
promovare in muncd, delegare, sanctionare sau desfacere a contractului de
munca;

Comunica Oficiului Fortelor de Munca date privind posturile vacante in vederea

obtinerii dispozitiilor de repartizare in munca ;



Efectueaza lucrarile necesare, in vederea acordarii gradelor, treptelor
profesionale, a sporurilor de vechime in invatamant sau de vechime neintrerupta
in aceeasi unitate;

intocmeste documentele necesare promovarii in functii de conducere si
documentele necesare pentru rezervarea posturilor didactice sau declararea
bazei la alt angajator, conform Legii 53/2003, art. 35;

intocmeste statele de functii pentru personalul didactic auxiliar, de cercetare si
de executie;

intocmeste documentele necesare retinerii pe perioadda determinata 1in
fnvatamantul superior sau in cercetare a absolventilor;

intocmeste si intretine datele din registrul de evidenta a salariatilor, in format
electronic (REVISAL);

intocmeste fisele electronice de evidenta a activitatii angajatilor si completeaza
in acestea, toate schimbarile intervenite;

Calculeaza vechimea totald, pentru acordarea sporului de vechime, vechimea
echivalenta, pentru acordarea transelor de vechime si vechimea neintreruptd in
fnvatamant pentru acordarea sporului de stabilitate, conform Legii nr. 1/2011;
intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta, pentru invaliditate si
de urmasi si le Thainteaza in termenul legal, la Casa Judeteana de Pensii;
Inregistreazd si comunicd deciziile Rectoratului care privesc probleme de
personal; Tncheie contractele individuale de munca si le comunica partilor
interesate;

Probleme curente.

centralizeaza situatiile statistice sau datele pentru situatii statistice, transmise de
facultati si servicii si le inainteaza la forul tutelar sau la alte organe competente;
utilizeaza si intretine programele de gestiune a bazelor de date privind evidenta
personalului;

elaboreaza diverse situatii statistice solicitate de Conducerea Universitatii;
alimenteaza cardurile salariatilor Universitatii cu veniturile nete lunare si

distribuirea acestora catre bancile corespunzatoare;



2.3.  Biroul Salarizare - Sarcini si atributii

Verifica dosarele cadrelor didactice asociate ce presteaza activitate prin plata cu
ora;

intocmeste statele de plata conform reglementarilor legale in vigoare;
gestioneaza informatiile privind concediile si drepturile salariale;

calculeaza si plateste lunar drepturile salariale ale angajatilor;

intocmeste diverse adeverinte care atesta veniturile salariale realizate de catre
angajati;

administreaza remuneratiile personalului universitatii prin politica de carduri;
raspunde de Tntocmirea statelor de plata a salariilor, cu calculul drepturilor si
obligatiilor salariale pentru: functia de baza, cumul de functii, plata cu ora,
contracte de cercetare, concedii medicale, concedii de odihna, alte drepturi
salariale cuvenite;

calculeaza sumele aferente practicii pedagogice a studentilor ;

opereaza in statele de plata popririle salariale;

intocmeste listelor pentru acordarea tichetelor de masa;

intocmeste fluturasii de salarii;

raspunde de transmiterea declaratiei D112 privind obligatile de plata a
impozitului si a contributiilor sociale obligatorii la Bugetul asigurarilor sociale de
stat, Bugetul asigurarilor sociale de somaj, la Bugetul asigurarilor sociale de
sanatate si evidenta nominala a persoanelor asigurate si, atunci cand este cazul,
a rectificativelor aferente;

elaboreaza centralizatoarele de salarii si recapitulatiile de salarii, pe articole de
calculatie, pentru fiecare tip de activitate: Finantare de baza, Venituri proprii,
Camine-Cantine, SCDA Caracal, SCDP Valcea, Cercetare, Editura, Proiecte din
fonduri externe nerambursabile ;

Calculeaza contributiilor datorate de catre angajator pentru fiecare tip de
activitate: Finantare de baza, Venituri proprii, Camine-Cantine, SCDA Caracal,

SCDP Valcea,Cercetare, Editura, Proiecte din fonduri externe nerambursabile.



- intocmeste Propunerilor de angajare a cheltuielilor si a Angajamentelor bugetare
pe articole de calculatie, pentru fiecare tip de activitate ;

- Intocmeste Ordonantarile de plata a salariilor;

- elibereaza adeverinte.

- alte probleme curente.

CAPITOLUL Il
DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si completeaza

conform legislatiei in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

R

\

Prof.unigir—.? :

Prezentul Regulament a actualizat in sedinta Senatului Universitdtii din Craiova din
data de 26 martie 2015.

PRESEDINTE SENAT,

Prof.univ.dr.ing. Yfeonardo-Geo MANESCU
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