lw.ni\(iergitatea de Vest MINISTERUL EDUCATIEI
Cnll UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DIRECTIA RESURSE UMANE

Elaborat: Director ALDEA Bogdan —
Aviz juridic: TOPAI Nadia

avlsgbiol Daniela HAS

intern managerial :

Avizat: Consiliul de Administratie al UVT

Intrat in vigoare prin H.S. nr. din data




Universitatea de Vest Regulament de Organizare si Functionare Pagina 2 din 12
din Timisoar DIRECTIA RESURSE UMANE

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 Directia Resurse Umane (DRU) asigura planificarea resurselor umane, recrutarea si
selectia, cariera personalului, precum si politica salariala la nivelul Universititii, cu respectarea
reglementarilor interne si legislatiei in vigoare.

Art. 2 Prezentul regulament se aplicd tuturor structurilor administrative ale Universitatii de
Vest din Timisoara si reglementeaza modul de organizare si functionare al Directiei Resurse
Umane. El trebuie interpretat si aplicat in concordanta cu legislatia, politicile si regulamentele
institutionale si se completeaza cu actele normative aferente activitatilor specifice.

CAPITOLUL II — Misiune si obiective

Art. 3 Directia Resurse Umane are ca misiune coordonarea si rezolvarea problemelor privind
asigurarea si folosirea eficientd a resurselor umane din universitate, in concordanta cu politica
institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementarile legale in vigoare.

Art. 4 Obiectiv general:

Gestionarea gi dezvoltarea resurselor umane ale universitatii intr-un mediu colegial bazat pe
socializare, cooperare, colaborare, in care valoarea si implicarea permanentd in realizarea
obiectivelor comune sunt dimensiunile care stau la baza evolutiei carierelor.

Obiectivul principal al direcfiei este sd gestioneze si sd dezvolte resursele umane ale
universitafii astfel incdt sd susfind obiectivele generale ale acesteia. Acest lucru implica
recrutarea si selectia de personal, gestionarea performantei angajatilor, dezvoltarea
profesionald, mentinerea unui mediu de lucru pozitiv si sdndtos, precum si asigurarea
conformitatii cu reglementérile legale si cu politicile organizatiei. Totodatd, directia resurse
umane se preocupd de rezolvarea conflictelor, incurajarea implicarii si motivarii angajatilor si
contribuie la stabilirea unei culturi organizationale sinitoase.

Art. 5 Obiective specifice:

a) Elaborarea si implementarea de sisteme de evaluare, remunerare si dezvoltare profesionali
echitabile, cu scopul de a asigura o gestionare eficientd a performantei angajatilor si de a
stimula progresul si motivatia acestora in cadrul universitatii.

b) Furnizarea de asistentd si sprijin celorlalte directii in vederea obtinerii rezultatelor
superioare in activitatea lor, prin intermediul consultantei in resurse umane, dezvoltarea si
implementarea de programe de instruire si dezvoltare a competentelor angajatilor si
furnizarea de solutii si suport pentru imbunétatirea performantei si eficientei.

c) Elaborarea, implementarea i monitorizarea proceselor de aplicare a politicilor de resurse
umane, inclusiv recrutare si selectie, promovare si training, supravegherea respectirii
regulilor de disciplind si eticd in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara (UVT) si
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In limisoa

gestionarea eficientd a conflictelor de munca prin intermediul unor proceduri adecvate si
solutionarea acestora intr-un mod corect si echitabil.

d) Calcularea si acordarea drepturilor salariale pentru intregul personal angajat al Universitatii,
asiguriind respectarea legislatiei muncii si a politicii salariale stabilite de catre conducerea
universitatii.

e) Cresterea eficientei, productivitatii si eficacitétii In cadrul universitatii prin intermediul
optimizarii proceselor de resurse umane, identificarea si implementarea de masuri de
imbunatitire a fluxurilor de lucru si promovarea unui mediu de lucru orientat citre rezultate
si performanta.

f) Reducerea absenteismului si fluctuatiei de personal prin intermediul implementarii de
politici si programe de gestionare a absentelor, crearea unui mediu de lucru motivant si
satisfacator pentru angajati si asigurarea unui proces de recrutare si selectie eficient pentru
a atrage si retine talentele in cadrul universitatii.

g) Administrarea bazelor de date specifice directiei, dezvoltarea si implementarea de sisteme
si programe informatice care si faciliteze accesul angajatilor la informatii relevante, in
scopul cresterii productivitatii si eficientei operationale.

h) Cresterea satisfactiei in munca a angajatilor prin crearea si promovarea unui mediu de lucru
pozitiv, sustinerea dezvoltérii profesionale si personale a acestora, stimularea inovatiei si
creativitatii in activitatea lor si facilitarea unui echilibru intre viata profesionald si cea
personala.

i) Prevenirea si gestionarea riscurilor: Identificarea, evaluarea si reducerea factorilor de risc
de accidente si boli profesionale, elaborand si implementdnd masuri preventive.

j) Monitorizarea si raportarea incidentelor: Monitorizarea constantd a situatiilor de risc si a
incidentelor legate de securitatea si sdndtatea in muncd, elaborarea rapoartelor
corespunzitoare si implementarea de masuri corective.

CAPITOLUL III — Documente de referinta

Art. 6 Legislatie primari

— Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

— Hotéararea Guvernului nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de
evidentd a salariatilor;

— Legea nr. 227 din 8 septembrie 2015- privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Lege-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

— Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sénétate;

— Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

—  Ordinul nr. 5138/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a
examenului de promovare a personalului contractual,



Universitatea de Vest Regulament de Organizare §i Functionare Pagina 4 din 12
din Timigoara DIRECTIA RESURSE UMANE

— Hotérarea Guvernului nr. 457/2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invitiméantul superior;

— Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 6.129 din 20
decembrie 2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii pentru
conferirea titlurilor didactice din invatiméntul superior, a gradelor profesionale de
cercetare-dezvoltare, a calitétii de conducitor de doctorat si a atestatului de abilitare;

— Legea nr. 319/2006 legea securitdtii i sdnatétii in muncé;

— Hotérarea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitafii si sdnatitii in muncd nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Hotéararea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate
pentru utilizarea In munca de cétre lucratori a echipamentelor de munca;

— Hotéararea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate
pentru locul de munca;

— Hotardrea Guvernului nr. 1048 din 2006 privind cerintele minime de securitate si
sdndtate pentru utilizarea de cétre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munca-republicata;

— Hotararea Guvernului nr. 1.169 din 25 noiembrie 2011 pentru modificarea si
completarea Hotérarii Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sinititii
lucratorilor;

— Hotérdrea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de
securitate si/sau sinatate la locul de muncé, cu modificérile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

— Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale
de aparare Tmpotriva incendiilor;

— ORDIN nr. 786 din 2 septembrie 2005 privind modificarea si completarea Ordinului
ministrului administratiei si internelor nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgent;

— NPSI 3946/2001 Norme de prevenire si stingere a incendiilor specifice unititilor cu
profil de invatamant si educatie;

— Legea nr. 481/2004 privind protectia civila - republicati;

— Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023;

— Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Roméniei pe termen lung.

Art. 7 Reglementiri interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii de Vest din Timisoara;

(2) Regulamentul de Ordine Interioara;

(3) Contractul Colectiv de Muncé la nivel de grup de unitati din sectorul de activitate
invdtdmant superior;

(4) Regulamente si proceduri specifice.
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In cazul in care legislatia se modificé sau apar noi norme, atét la nivel national, cét si intern,
acestea vor prevala asupra prevederilor din prezentul regulament. Normele noi vor fi aplicabile
chiar si in situatiile in care contravin celor enumerate in acest regulament.

CAPITOLUL IV - Structura si organizare

Art. 8 Directia Resurse Umane este organizatd ca o Directie si functioneazd in subordinea
directd a Rectorului Universitétii de Vest din Timigoara.

Art. 9 Conducerea operativa este asiguratd de un Director, angajat in baza unui concurs
organizat de UVT sau numit pe perioada determinaté pand la ocuparea prin concurs a postului.
Acesta ia decizii strategice, asigura si raspunde de implementarea obiectivelor stabilite.

Art. 10 Conformitatea desfdsurarii activitatii Directiei Resurse Umane este asiguratd de
Prorectorul responsabil cu Strategia Financiard si Digitalizarea, pe baza Raportului anual
intocmit de catre Director.

Art. 11 Structuri organizationala: Denumirea Directiei Resurse Umane se abreviaza prin
DRU si are urmatoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Administrare de Personal;
2. Serviciul Salarizare si Dezvoltare Carierd;
3. Serviciul Protectia si Securitatea Muncii.

Art. 12 Principiile generale ale Directiei Resurse Umane sunt:

(1) Principiul competentei - Persoanele care doresc sd ocupe sau sd avanseze intr-o functie
trebuie sd detind si sd demonstreze cunostintele si aptitudinile necesare pentru a indeplini
cerintele functiei respective. Competenta se dobéndeste prin pregatire si formare continud si se
evalueazi prin evaluarea performantelor, examene sau concursuri.

(2) Principiul competitiei - Confirmarea cunostintelor si aptitudinilor necesare pentru o functie
se face prin intermediul concursurilor sau examenelor. Acest principiu se aplica in procesele
derecrutare, selectie si promovare, precum si in cazurile de mobilitate, atunci cand este necesar.

(3) Principiul egalititii de sanse - Se recunoaste dreptul oricérei persoane care indeplineste
conditiile legale sa aibd sanse egale 1n ceea ce priveste cariera. Acest principiu se aplicd in
procesele de recrutare, selectie, promovare si formare continua.

(4) Principiul profesionalismului - Exercitarea unei functii se realizeaza prin indeplinirea
eficienta a atributiilor care implicd exercitarea prerogativelor de putere publicd, in conformitate
cu dispozitiile legale relevante. Activititile precum stabilirea criteriilor de selectie si
promovare, examinarea sau concursul de recrutare si promovare, formarea continud si
evaluarea performantelor contribuie la respectarea acestui principiu.
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(5) Principiul motivarii - In vederea dezvoltarii carierei angajatilor, se identifica si se aplica
instrumente de motivare financiara si non-financiard, sprijinindu-se inifiativele de dezvoltare

profesionald individuald. Evaluarea performantelor, stabilirea obiectivelor, posibilitdtile de
formare, mobilitate, promovare si salarizare sunt exemple de aplicare a acestui principiu.
> P > p

(6) Principiul transparentei - Directia Resurse Umane are obligatia de a furniza informatii de
interes public referitoare la carierd, asigurdndu-se cd angajatii sunt informati cu privire la
oportunititile disponibile pentru formare, promovare, mobilitate si criteriile de selectie.

(7) Principiul echitatii interne si externe - Se asigurd un tratament corect al tuturor angajatilor
in ceea ce priveste corelarea salariilor cu munca depusi si complexitatea acesteia. Inechititile
salariale pot genera demotivare, ineficientd, lipsd de cooperare si fluctuatie mare de personal.

CAPITOLUL V — Relationarea interna si externa

Art. 13 Relatii Interne:

Tipuri de relatii cu alte structuri:

- Relatii ierarhice, de subordonare: Directia Resurse Umane are o relatie de

subordonare fatd de Prorectorul responsabil cu Strategia Financiard si Digitalizarea.

- Relatii de colaborare: Directia Resurse Umane colaboreazi cu toate celelalte structuri

din cadrul universititii, in vederea indeplinirii obiectivelor comune.

Art. 14 Relatii Externe:

- Directia Resurse Umane are relatii de colaborare cu Ministerul Educatiei, Casa

Nationald de Asigurari de Séanitate, Casa Nationald de Pensii Publice, Agentia
Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca, Directia Judeteana de Statisticd, Directia
Generali a Finantelor Publice si alte organisme locale si nationale.

CAPITOLUL VI — Atributii, responsabilititi si indicatori de performanta

Art. 15 Atributii generale:

Atributiile generale ale Directiei de Resurse Umane (DRU) sunt:

Asigurd indeplinirea atributiilor specifice universitatii in domeniul resurselor umane,
formérii, pregatirii profesionale, organizarii si gestiunii personalului, precum si al
securitatii si sdnatatii in munca;

Aplica strategia universitatii referitoare la gestionarea resurselor umane, pregétirea
profesionald si dezvoltarea carierei personalului sau;
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- Asigurarespectarea legislatiei in domeniul resurselor umane privind recrutarea, angajarea,
evaluarea, avansarea, promovarea, mobilitatea, sanctionarea si incetarea raporturilor de
muncé/serviciu ale personalului din cadrul universitéatii;

- Colaboreazi cu Directia Economico-Financiard pentru fundamentarea propunerilor
privind cheltuielile de personal, in vederea elaborarii bugetului anual si al bugetului
rectificat;

- Intocmeste, verifici si propune spre aprobare conducerii statele de functii/personal,
conform Organigramei universititii aprobate de Senat, in limitele bugetare, si actualizeaza
statele de functii/personal in conformitate cu dispozitiile legale;

- Elaboreazi si verificd evidenta si miscarea personalului din cadrul universitatii;

- Asiguri intocmirea si transmiterea situatiilor statistice din domeniul sdu de competenta,
conform actelor normative in vigoare;

- Monitorizeaza aplicarea prevederilor normelor de conduitd prevazute de legislatia in
vigoare;

- Asigura desfasurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/paritare, conform
prevederilor legale;

- Implementeaza prevederile referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese ale
personalului universitatii care are obligatia depunerii acestora, conform legii;

- Elaboreazi si redacteaza raspunsuri privind cererile, reclamatiile, sesizarile si contestatiile
adresate universititii in domeniul resurselor umane, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- Asigurd pastrarea documentelor din domeniul sdu de activitate, in vederea predarii spre
arhivare, conform nomenclatorului arhivistic aprobat si actelor normative in vigoare;

- Indeplineste si alte activititi specifice legate direct de atributiile de serviciu, rezultate din
acte normative sau Incredintate de conducerea universitatii;

- Mentine confidentialitatea asupra datelor si informatiilor detinute.

Art. 16 Atributiile Serviciului Administrare a Personalului sunt:

- Intocmeste, completeazi si pastreazi dosarele de personal ale angajatilor cu contract de
munca;

- Efectueazi toate activitatile referitoare la fluctuatia personalului didactic si nedidactic,
inclusiv organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor, incadrarea, promovarea,
transferul si pensionarea salariatilor, precum si incheierea contractelor individuale de
munca;

- Coordoneazd si intocmeste actele necesare pentru angajdri, promoviri, detaséri,
transferuri, sanctiondri si incheierea contractului individual de munci; -

- Asigurd evidenta, actualizarea promptd si transmiterea prin programul REVISAL catre
Inspectoratul Teritorial de Muncd Timigs a modificarilor survenite in contractele
individuale de munci ale fiecdrui angajat, pe baza actelor aditionale si/sau deciziilor emise;

- Colaboreaza cu structurile din cadrul universitatii in intocmirea si modificarea, dupa caz,
a regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern;

- Monitorizeazd intocmirea si actualizarea figelor de post de citre conducitorii de
compartimente, oferind asistentd de specialitate In procesul de intocmire a figelor de post
si asigurdnd gestionarea lor conform prevederilor legale;
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- Intocmeste si mentine evidenta contractelor individuale de muncé ale personalului angajat
pe perioadi determinatd si/sau nedeterminatd in activitatea de cercetare stiinificd
organizatd prin directia de cercetare a universititii, departamentele de specialitate sau
programele nationale;

- Elibereazi, la cererea salariatilor sau a organelor competente, documente referitoare la
statutul profesional si drepturile salariale ale fiecarui angajat;

- Asiguri legitura universitatii cu Casa Nationald de Pensii Publice si Agentia Nationald
pentru Ocuparea Fortei de Munca si intocmeste documentatia solicitatd de lege in relatia
cu aceste institutii;

- Mentine evidenta personalului sanctionat;

- Realizeazii operatiunile de clasare si depunere la arhiva universitdtii a dosarelor
persoanelor care au incetat relatiile contractuale cu universitatea;

- Colecteaza si transmite declaratiile de avere si de interese la nivelul universitatii;

- Elibereazi adeverinte de personal;

- Verificd si asigurd transferul informatiilor catre celelalte structuri din cadrul directiei
referitor la datele cuprinse in dosarul de personal;

- Se asigurd ci documentele si procesele din domeniul resurselor umane desfasurate in
cadrul structurilor universitatii respecta si se incadreaza in termenele legale.

Conducerea operativi a Serviciului este asiguratd de un Sef de serviciu, care poate fi numit
prin concurs sau pe o perioadd determinatd pand la ocuparea postului prin concurs.

16.1 Atributiile Serviciului Salarizare si Dezvoltare Cariera:

- Aplicd reglementarile legale si intocmeste documentele necesare pentru acordarea
drepturilor salariale si a altor drepturi de personal in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste si supune spre aprobare sau informare conducerii lucririle necesare pentru
acordarea drepturilor salariale si a altor drepturi de personal, inclusiv sporuri gi
compensatii pentru personalul universitatii;

- Precizeazi necesarul anual de fonduri de personal si repartizeaza aceste fonduri pe
facultiti, departamente si directii, elaborand bugetul salarial;

- Centralizeazi si verificd documentele de evidenta operativa necesare pentru calculul lunar
al drepturilor salariale ale personalului angajat;

- Intocmeste statele de platd pentru personalul didactic i didactic asociat, didactic auxiliar,
nedidactic si de cercetare angajat pe baza de contract, precum si pentru doctoranzi;

- Asigura evidenta si efectueaza plata drepturilor salariale ale angajatilor si colaboratorilor
unititii, inclusiv salarizarea pentru activititi de bazi, cercetare, plata cu ora sau pe baza de
contract pe perioadi determinaté gi comisii doctorat si admitere;

- Calculeaza retinerile salariale pentru intregul personal al institutiei, inclusiv conturile
personale, pensii alimentare, chirii, rate locuinta, contributii asiguréri sociale etc.;

- Intocmeste si depune declaratia lunard D112 privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale si impozitului pe venit, precum si evidenta nominald a persoanelor asigurate la
Agentia Nationald de Administrare Fiscala (ANAF);

- Elibereaza adeverinte de salarizare;

- Mentine evidenta referatelor pentru activitatile didactice in regim de plati cu ora sau cumul
de functii, verificAnd concordanta acestora cu statele de functiuni;
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- Intocmeste statele de plata si fluturasii de salariu ai angajatilor, pe care ii preda delegatilor
din compartimentele universitatii;

- Mentine evidenta indemnizatiei de hrand, distribuitd conform legii;

- Mentine evidenta concediilor de odihna si a celor férd plata;,

- Mentine evidenta dispozitiilor de deplasare;

- Mentine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurdrilor de s#nétate, a
certificatelor medicale si a platilor acestora in conformitate cu solicitarile Casei Judetene
de Asiguriri Sociale de Sénatate;

- Mentine evidenta drepturilor banesti ale fiecdrui angajat si elibereaza adeverinte privind
veniturile realizate in functia de baza pentru personalul angajat si colaboratori;

- Acordi asistentd de specialitate si metodologicd salariatilor din alte directii in vederea
stabilirii altor drepturi salariale;

- Elaboreaza si implementeaza politici de resurse umane;

- Analizeazi posturile si identifica directiile si nevoile de dezvoltare ale personalului din
cadrul UVT;

- Elaboreazi si implementeazi sisteme de evaluare si dezvoltare profesionala si analizeaza
rezultatele acestora;

- Asigurd, impreuna cu celelalte structuri din cadrul universitatii, conditiile necesare pentru
participarea angajatilor la actiuni de instruire si perfectionare profesionald, in limitele
stabilite de conducerea universitatii;

- Creeaza, dezvoltd si implementeaza sisteme de motivare pentru personal;

- Pregateste si distribuie informatii catre angajati si catre alte structuri/facultati;

- Elaboreazd, impreund cu catedrele de specialitate, conducerea facultitilor, directia
administrativd si celelalte compartimente functionale, propunerile anuale de state de
functii si le supune spre aprobare conducerii universitatii;

- Elaboreazi instructiunile de intocmire a Fisei postului;

- Coordoneaza actiunea de intocmire a Figei postului si péstreaza un exemplar n dosarul
personal al angajatului;

- Asigura organizarea si desfasurarea procedurilor legale privind recrutarea prin concurs sau
prin alte modalitati prevazute de lege (transfer, redistribuire) pentru ocuparea functiilor
publice sau a posturilor contractuale din cadrul institutiei;

- Coordoneaza planificarea si realizarea evaluérii posturilor gi a personalului;

- Coordoneaza activitatile de perfectionare a personalului didactic auxiliar, Intocmeste
planuri de instruire si urmareste realizarea acestora;

- Arhiveaza toate documentele si inregistrarile referitoare la aceste actiuni;

- Comunica cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane; j

- Gestioneaza procesul de evaluare si intocmire a rapoartelor/fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului administrativ;

- Asigura elaborarea planului anual de perfectionare profesionald a personalului si stabileste
masuri privind perfectionarea profesionald a personalului contractual din cadrul institufiei;

- Analizeazi eficienta activitatii pe baza indicatorilor de performantd determinati pe tipuri
de activitate, proiecte etc.

Conducerea operativi a Serviciului este asiguratd de un Sef de serviciu, numit prin concurs sau
temporar pand la ocuparea postului prin concurs.
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16.2 Atributiile Serviciului Protectia si Securitatea Muncii includ:

- Monitorizarea aplicarii reglementdrilor legislative privind protectia muncii de cétre tofi
angajatii;

- Acordarea de consultantd compartimentelor institutiei cu privire la reglementarile
legislative si normele privind protectia muncii;

- Asigurarea instruirii noilor angajati prin instructajul introductiv general si informarea
personalului cu privire la protectia muncii prin intermediul instrajului la locul de munci si
a celui periodic;

- Identificarea factorilor de risc de accidente si boli profesionale, stabilirea nivelului de risc
pentru fiecare loc de munci;

- Investigarea, inregistrarea, declararea si evidenta accidentelor de muncd si a bolilor
profesionale;

- Elaborarea listei de echipamente de protectie si lucru pentru salariati;

- Elaborarea de instructiuni proprii pentru aplicarea reglementérilor de securitate si sinétate
in munci, avind in vedere particularitatile activitatilor si locurilor de munca;

- Elaborarea tematicilor pentru instruirea in domeniul securitatii si séndtdfii in munca,
stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca;

- Stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in muncé conform
legislatiei in vigoare;

- Intocmirea evidentei posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare si a
celor care necesita testarea aptitudinilor si/sau controlul psihologic periodic;

- Informarea conducerii universititii cu privire la deficientele constatate in timpul
controalelor la locul de munci si propunerea de misuri de preventie si protectie;

- Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru si
intocmirea necesarului de echipament conform prevederilor legale;

- Intocmirea evidentei evenimentelor si rapoartelor privind accidentele de munca suferite de
angajati;

- Urmirirea implementarii masurilor dispuse de inspectorii de muncd si a cercetérii
evenimentelor;

- Intocmirea necesarului de mijloace materiale pentru desfisurarea activitétilor specifice;

- Indeplinirea altor activititi specifice asigurdrii securitdfii si sindtatii in muncad a
lucritorilor conform actelor normative sau incredintate de conducerea universitaii;

- Propunerea atributiilor si responsabilitatilor in domeniul securitatii gi sanatatii Tn munca
pentru angajati si Inregistrarea acestora in fisele postului;

- Participarea la investigarea accidentelor de munci si a incidentelor legate de securitatea si
sdndtatea in munca si elaborarea rapoartelor corespunzitoare;

- Monitorizarea implementarii maésurilor de prevenire si protectie stabilite in urma
investigatiilor si rapoartelor;

- Colaborarea cu alte structuri sau institutii implicate in gestionarea securitatii si sdnatatii in
munci, precum si cu sindicatele sau reprezentantii angajatilor;

- Actualizarea si mentinerea documentelor si procedurilor interne privind securitatea si
sanitatea In munca, inclusiv planurile de interventie in caz de situatii de urgenia,

- Organizarea si desfasurarea exercitiilor si instruirilor periodice privind procedurile de
evacuare si interventie in caz de urgents;
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- Monitorizarea si evaluarea periodica a performantelor in domeniul securitatii i sanatatii
in muncd, inclusiv a rezultatelor obtinute prin implementarea méasurilor de prevenire si
protectie;

- Propunerea de Imbunétatiri si implementarea noilor practici sau tehnologii in domeniul
securitdtii si sdndtatii In munca;

- Participarea la auditele interne si externe privind securitatea si sdnédtatea in munci;

- Asigurarea actualizarii si informarii angajatilor cu privire la modificérile legislative sau
procedurale relevante pentru securitatea si sanitatea in muncé;

- Reactionarea prompti la sesizarile sau plangerile referitoare la aspecte de securitate si
sanatate in munca si inifierea investigatiilor corespunzétoare;

- Realizarea de analize statistice si raportari periodice privind accidentele de munci,
incidentele si bolile profesionale;

- Participarea la proiecte sau comitete interne sau externe referitoare la securitatea si
sdndtatea in munca.

Conducerea operativa a Serviciului este asiguratad de un Sef de serviciu, numit prin concurs sau
temporar pand la ocuparea postului prin concurs.

Art. 17 Toate sarcinile si responsabilitatile care derivi din obiectivele si specificul Directiei
Resurse Umane se afld in responsabilitatea acestei structuri, chiar dacd nu sunt specificate
distinct in prezentul regulament si este responsabilitatea Directiei Resurse Umane sid le
gestioneze si sa le implementeze in conformitate cu misiunea si obiectivele stabilite.

Sarcini si responsabilititi:

- Contribuie la elaborarea documentelor importante precum Carta Universitatii si
Regulamentul de Ordine Interioard, care abordeazd si probleme legate de politica
resurselor umane;

- Furnizeazd informatii si comunica deciziile rectorului catre conducerea facultatilor,
departamentelor si compartimentelor functionale, asigurdndu-se ca@ acestea sunt in
conformitate cu prevederile legale;

- Colaboreaza cu conducerea facultitilor si structurilor specializate pentru evaluarea si
promovarea personalului in functii, acordarea gradatiilor de merit i aplicarea sanctiunilor
disciplinare;

- Asigurd intocmirea documentatiilor necesare si transmiterea rapidd si corectd a datelor
solicitate de directia economico-financiard privind salarizarea personalului si calculul
obligatiilor financiare catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si bugetul
asigurdrilor de sénatate;

- Elaboreaza si prezintd analize, situatii si rapoarte referitoare la politicile de personal si
salarizare catre rector;

- Participa la activitati de analiza, conform deciziei rectorului, pentru verificarea aspectelor
legate de politicile de personal, salarizare si gestionare a resurselor umane in facultitile,
structurile functionale si de cercetare ale universitatii;

- Intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale solicitate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii si de Institutul National de Statistica;
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- Raéspunde prompt solicitarilor curente formulate de rector in legaturd cu politicile de
personal si salarizare;

- Colaboreaza cu conducerea facultitilor, structurilor, centrelor de cercetare, directiilor si
serviciilor funcfionale ale universitdfii, precum si cu compartimentele de salarizare si
informaticd din Ministerul Educatiei si Cercetarii, Casa Nationald de Pensii Publice si
Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca.

Art. 18 Indicatori de Performanti Generali:

- Masurarea gradului de eficientd a proceselor administrative si operationale in cadrul
structurii;

- Evaluarea nivelului de satisfactie al angajatilor in ceea ce priveste mediul de lucru,
oportunitati de dezvoltare, beneficii etc;

- Masurarea calitatii, alocdrii si utilizérii resurselor umane in conformitate cu obiectivele
organizationale;

- - Evaluarea si mentinerea unui mediu de lucru pozitiv si colaborativ;

- Misurarea gradului de implementare si impactului programelor implementate;

- Timpul dedicat rezolvirii problemelor de resurse umane: timpul mediu necesar pentru a
rezolva cererile sau problemele de resurse umane poate arita eficienta procesului directiei
in gestionarea acestor aspecte.

CAPITOLUL VII - Dispozitii finale

Art. 19 La data intrérii in vigoare a prezentului Regulament, isi inceteazé valabilitatea orice
dispozitie contrara acestuia.





