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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE

I. CONSTITUIRE. ORGANIZARE. STRUCTURA.

Compartimentul Resurse Umane face parte din Directia General Administrativa.
Compartimentul Resurse Umane cuprinde doud posturi pentru activitatea de resurse umane.
Organigrama Compartimentului Resurse Umane este prezentatd in Anexa prezentului
regulament.

I1. MISIUNE

Misiunea Compartimentului Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor privind
asigurarea si folosirea eficientd a resurselor umane din universitate, in concordanta cu politica
institutiei Tn domeniul resurselor umane si cu reglementarile in vigoare.

Principalele responsabilitati ale compartimentului sunt:
a. organizarea activitatilor de recrutare, selectare, incadrare i promovare a personalului institutiei;
. gestionarea dosarelor personale ale angajatilor universitatii;

c. verifica indeplinirea conditiilor de acordare de drepturi salariale superioare pentru acordarea de
transa vechime, grad/treapta profesionald, spor stabilitate, spor vechime, gradatie merit,
indemnizatie conducere,

d. verificd indeplinirea conditiilor de studii i vechime ale personalului asociat care solicita ore din
posturile vacante

e. coordonarea activitatii de evaluare a personalului institutiei;

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

III. RELATII CU ALTE DEPARTAMENTE

*= Compartimentul Resurse Umane stabileste relatii ierarhice, de subordonare: Rector si Director
General Administrativ.

= Compartimentul Resurse Umane stabileste relatii de colaborare internd cu facultatile, cu toate
departamentele, catedrele, centrele de cercetare si compartimentele din cadrul Directiei General
Administrative.

= Compartimentul Resurse Umane stabileste relatii de colaborare externa cu M.E.C.T.S., Casa
Judeteana de Pensii lasi, Casa Judeteand de Sandtate, Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei
de Munca, Inspectoratul Teritorial de Munca lasi, Directia Judeteand de Statisticd, Directia
Generala a Finantelor Publice, Institutii de invatamant din tara, alte organisme locale si
nationale.
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IV.  ACTIVITATI

Activitdtile specifice Compartimentului Resurse Umane sunt urmatoarele:

coordonarea activitdtilor de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea dosarului
personal al angajatilor;

coordoneaza si intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari, transferuri,
sanctionari, desfacerea contractului de munca si alte masuri de personal;

participarea la concursurile organizate in vederea ocuparii posturilor vacante,

intocmirea deciziilor referitoare la incadrare, sporuri i indemnizatii de conducere, cumul si plata
cu ora, schimbari de transe de vechime,

intocmeste lunar, situatia pentru personalul didactic, didactic auxiliar i nedidactic, prin
indeplinirea conditiilor de acordare de drepturi salariale superioare pentru acordarea de transa
vechime, grad/treapta profesionald, spor stabilitate, spor vechime, gradatie merit, indemnizatie
conducere,

verifica Indeplinirea conditiilor de studii si vechime ale personalului asociat care solicitd ore din
posturile vacante,

comunicarea tuturor modificarilor salariale intervenite in cursul lunii, conform anunturilor afisate
la avizier si comunicate Sefilor de catedra.Persoanelor care nu se prezinta in termen de 15 zile de
la anuntare, li se vor expedia documetele prin postd, serviciul ramburs.

verificarea pontajelor pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic,

participarea la evaluarile anuale pentru personalul didactic auxiliar i nedidactic,

coordoneaza actiunea de intocmire a Fisei postului si a Figei de evaluare anuald pentru

toate posturile de la nivelul Directiei General Administrative si pastreazd un exemplar in
Dosarul personal al angajatului,

coordonarea activitdtilor de evaluare a posturilor si a personalului didactic auxiliar si nedidactic,
precum si a perfectiondrii personalului;

inregistreaza in Registrul de evidenta a salariatilor toate contractele individuale de munca, precum
si actele aditionale incheiate cu universitatea,

intocmeste si elibereaza adeverinte diverse (de salariat, de venit net, pentru credite bancare, pentru
garanti, pentru interndri spital, pentru medic de familie, pentru dosare de indemnizatie crestere
copil, pentru deduceri personale impozite, pentru ajutoare diverse, pentru inscrieri la
concursuri/examene, pentru card de sandtate, pentru comisii doctorate, pentru recalculari pensii)
pentru angajatii universitdtii,

tine evidenta tuturor angajatilor si gestioneazd carnetele de muncd ale angajatilor, dosarele
personale;

elibereaza cartile de munca pentru personalul ce pleaca din institutie, precum si orice adeverinta si
certificat de serviciu sau salarizare;

intocmeste dosarele in vederea pensionarii angajatilor care indeplinesc conditiile legale;
participarea la activitatea de actualizare a Regulamentului Intern si a Contractului Colectiv de
Munca,

elaboreaza documentele si produsele informatice solicitate de catre institutiile: CNPAS, CNAS,
AJOFM, ITM, precum si de catre bancile colaboratoare;

elaboreaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitard, ministerul tutelar, organismele
locale si centrele de statistica;

efectueaza activitatile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor referitoare la aceste
actiuni,

comunica cu mediul intern i extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane.
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V. DOCUMENTE GESTIONATE DE COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

SI TERMENE DE PREDARE

V.1. Personalul didactic din UNIVERSITATEA DE ARTE “G. Enescu”

Documentul Elaborat / Termen
Predat de predare
la Comp.RU

Stat de functii cadre didactice semnat pentru intocmire, Decan 15 septembrie
verificare, aprobare
Situatia ocupdrii posturilor vacante prin cumul/plata cu ora Sef Catedra 15 septembrie
Cereri si acte anexa de solicitare ore (plata cu ora) din posturi Sef Catedra 15 septembrie
vacante de personalul asociat
Fisa postului cadre didactice care si contind data intocmirii;
semnati de titular pentru luarea la cunostinti si primirea Sef Catedra 25 septembrie
unui exemplar; vizatia de Sef Catedra si aprobata de Decan
Fisa de evaluare profesionald anuala, intocmita in luna mai; Decan 25 mai

semnata de titular, comisia de evaluare si Decan.

Contractul de munca pe perioada determinati pentru cumul se va intocmi cu 3 zile
lucriatoare inainte de inceperea anului universitar, pentru a respecta prevederile legale
privind inregistrarea si transmiterea lor in Registrul electronic al salariatilor la ITM Iasi.

Neprezentarea in timp util (cu 3 zile lucritoare inainte de inceperea anului
universitar) pentru incheierea Contractului individual de munci — Cumul, duce la

modificarea datei de incheiere, a valabilititii contractului si plitii activitatii.

Personalul didactic implicat in activitatea de cercetare, granturi si alte proiecte finantate, vor
prezenta Compartimentului Resurse umane, datele necesare pentru intocmirea actului aditional la
Contractul individual de munca (denumire proiect, perioada de desfdsurare, sursa de finantare, functia,

activitatea si programul de realizare).

V.2. Personalul didactic auxiliar si nedidactic

Documentul Elaborat Termen
de predare
Fisa postului intocmiti la angajare si actualizata periodic de
Seful ierarhic, cu data intocmirii, semnéatura titularului Sef ierarhic La angajare+
pentru luare la cunostinti si primirea unui exemplar, de Periodic
Seful ierarhic si aprobatia de Rector
Fisa de evaluare profesionald anuald intocmita in luna mai, Sef ierarhic 25 mai

semnata de titular, Sef ierarhic si aprobata de Rector
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VI. LEGISLATIE

Charta Universitdtii,

Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic,

Norme metodologice pentru aplicarea Statutului personalului didactic in invatdmantului superior,
Legea nr. 184/1995 privind Legea invatamantului cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 53/2003 Codul muncii,

Legea nr. 19/2000 privind sistemul de pensii,

Regulamentul de Ordine Interioara,

Contractul Colectiv de munca incheiat la nivelul U.A.G.E.

O O0O0O0O0O0O0O0

DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament a fost aprobat de Senatului Universitatii de Arte “G. Enescu” Iasi in
sedinta din data de 19.01.2011.

Oficiul Juridic,
Jurist Dragos BAHNEA



