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RECTOR
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
DIRECTIA RESURSE UMANE/SERVICIUL RESURSE UMANE
SALARIZARE (ROF RU)

I. CONSTITUIRE SI DENUMIRE

Incepand cu data de 01.01.2009 Serviciul Organizare Politici de Personal Salarizare s-a
constituit in Serviciul Organizare Resurse Umane — Salarizare, care odata cu aprobarea organigramei
Universitatii din Pitesti(UPIT) din data de 15.10.2012 s-a redenumit in Serviciul Organizare Resurse
umane, prin structura aprobata in sedinta Senatului din data de 18.04.2016 cu denumirea Serviciul
Resurse Umane Salarizare, iar din data de 24.02.2020 functineaza in cadrul Directiei Resurse
Umane in subordinea Rectorului, in urmatoarea componenta:

- Comp. Personal (administrator financiar, referent de specialitate, consilier juridic)
- Comp. Calcul Salarii (2 posturi administrator financiar, referent de specialitate)
- Comp. Evidenta Statistica Peronal (2 posturi administrator financiar)

II. MISIUNE

Misiunea Directiei Resurse Umane/Serviciul Resurse Umane Salarizare este de a coordona
rezolvarea problemelor privind asigurarea si folosirea eficienta a resurselor umane din Universitate, in
concordanta cu politica institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementarile legale in vigoare.

Principalele responsabilitati ale serviciului sunt:

- consultanta pentru recrutarea si selectarea personalului,

- Tncadrarea si promovarea personalului, precum si gestiunea dosarului personal al angajatilor;

- salarizarea si calculul drepturilor salariale, pe baza aplicatiei informatice in sistem
integrat(Emys_HR);

- asistenta de specialitate pentru evaluarea posturilor si a personalului;

- perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului;

- comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane.

lll. RELATII CU ALTE DIRECTII / STRUCTURI ACADEMICE $1 ADMINISTRATIVE

- ierarhice, de subordonare: Rector,
- functionale: cu toate directiile / facultatile, departamentele din universitate
- de colaborare:
[] interne:
— Prorectoratele pe domenii, Directia Economica, Director General
Administrativ, Directia Juridica, Directia Secretariat General / Secretar Sef;
"] externe, in limita mandatului acordat de conducerea universitatii:
— Ministerul Educatiei Nationale
- Casa Nationala de Sanatate, Casa de Asigurari Sociale
- Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munca
- Directia Judeteana de Statistica/INS
- Directia Generala a Finantelor Publice/ANAF
— Alte organisme locale si nationale.
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IV. ACTIVITATI

1. Coordonare activitdti de recrutare, selectare, incadrare, promovare personal didactic
auxiliar si nedidactic , precum gi gestiunea dosarului personal al angajatilor:
» Coordoneaza si intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari, transferuri, sanctionari,
incheierii si incetarii contractului individual de munca si alte masuri de personal;
* Tine evidenta tuturor angajatilor si gestioneaza, dosarele personale;
* Elibereaza legitimatiile de salariat/angajat;
* Elibereaza adeverinte de angajat sau salarizare;
* Elibereaza documentele dosarele in vederea pensionarii angajatilor care indeplinesc conditiile legale;
* Emite ordine/decizii/dispozitii interne pentru compartimentele calcul salarii/personal, referitoare la datele
necesare asigurarii remuneratiei si incadrari/promovarii angajatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.

2. Gestionarea documentelor necesare calcularii si platii salariilor

regim de plata cu ora;

 Tine evidenta si introduce la plata referatele/declaratile de plata cu ora pentru activitatile didactice in
regim plata cu ora si / sau cumul de funciii si verifica concordanta acestora cu statele de funciiuni;

« Intocmeste statele de plata, respectiv documentatia specifica platii salariilor lunare, conform rapoartelor
rezultate din aplicatia informatica si le preda Directiei Economice — Serv. Contabilitate;

* Tine evidenta concediilor de odihna, in baza rapoartelor di aplicatia informatica;

* Tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurarilor de sanatate, a certificatelor medicale si a
platii acestora in conformitate cu solicitarile Casei Judetene de Asigurari Sociale;

» Tine evidenta drepturilor banesti ale fiecarui angajat i elibereaza adeverinte de venit anuale pentru
personalul angajat(inclusiv pentru colaboratori);

* Regularizeaza si regleaza calculul drepturilor salariale ori de cate ori apar erori in calculul acestora sau
omisiuni la plata;

+ Acorda asistentd de specialitate si metodologica salariatilor/angajatilor din alte compartimente in
vederea stabilirii altor drepturi salariale, decontare cheltuieli salariale etc.

3. Asigura indrumare pentru activitatile de evaluare a posturilor si personalului, precum si a
perfectionarii personalului

+ Aplica instructiunile de elaborare a Fisei postului si de elaborare conform CCM,;

* Asigura asistenta de specialitate pentru actiunea de intocmire a Fisei postului si pastreaza un exemplar
transmis de ierarhiile postului la dosarul personal al angajatului;

* Participa, dupa caz, la planificarea si realizarea evaluarii posturilor si a personalului;

* Participa, dupa caz, la activitafile de perfectionare a personalului TESA, avizeaza referate de necesitate
privind instruirea, formarea personalilui;

* Efectueaza activitatile de arhivare a documentelor/inregistrarilor referitoare la domeniul de activitate.

4. Comunica cu mediul intern si extern(partilor implicate si interesate) in probleme referitoare
la managementul resurselor umane(inclusiv situatii statistice)

» Elaboreaza lunar documentele si produsele informatice solicitate de catre institufile: CNPAS, CNAS,
AJOFM precum si de catre bancile colaboratoare;

+ Elaboreaza situatjile statistice solicitate de conducerea universitara, ministerul tutelar, organismele
locale si centrele de statistica(INS, MEN etc.);

+ Comunica personalului din universitate schimbarile si neconformitatile ce intervin in legatura cu
incadrarea, salarizarea si alte probleme specifice managementului resurselor umane de care raspunde.

V. DISPOZITII FINALE
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Majoritatea activitatilor curente se desfasoara prin utilizarea aplicasiei informatice EMSYS-HR pe
de o parte, precum si in baza dispozitiilor Contractului Colectivde Munca in vigoare.

Prezentul ROF a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a
DRU/SRUS care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele UPIT au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale universitatii.

Compartimentele din structura organizatorica a UPIT transmit, in termenul prevazut, la solicitarea
Serv. Resurse Umane Salarizare propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare,
organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Compartimentele din structura organizatorica a UPIT au obligatia de a comunica Serv.
Resurse Umane Salarizare orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului
regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Senatului universitar, Consiliului de
Administratie si dispozitiilor Rectorului.

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

Toate compartimentele UPIT sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa
puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a universitatii informatiile
si / sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Toti salariatii UPIT raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si realizeaza
obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Rectorului, obiectivele specifice
definite Tn domeniul asigurarii calitatii.

De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului
de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei UPIT, sau ori de cate ori se impune.

Nota: reactualizare ROF inregistrat sub nr. 6750/31.05.2016, astazi 01.03.2020, odata cu
numirea temporara a directorului resurse umane.

Anexe parte integrantd din prezentul ROF: Fisele postului specifice activitatilor din cadrul
DRU/Serv. R.U.S.

DRU / Serv. Resurse Umane Salarizare,

Victor BRATU
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