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REGULAMENT  
DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A  

COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE 
 

I. CONSTITUIRE. ORGANIZARE. STRUCTURǍ. 

Compartimentul Resurse Umane face parte din Direcţia General Administrativă. 
Compartimentul Resurse Umane cuprinde douǎ posturi pentru activitatea de resurse umane. 
Organigrama Compartimentului Resurse Umane este prezentată în Anexa prezentului  
regulament. 

 
 II.  MISIUNE 

Misiunea Compartimentului Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor privind 
asigurarea şi folosirea eficientă a resurselor umane din universitate, în concordanţă cu politica  
instituţiei în domeniul resurselor umane şi cu reglementările în vigoare.  

Principalele responsabilităţi ale compartimentului sunt:  
a. organizarea activitǎţilor de recrutare, selectare, încadrare şi promovare a personalului instituţiei; 
b. gestionarea dosarelor personale ale angajaţilor universitǎţii; 
c. verificǎ îndeplinirea condiţiilor de acordare de drepturi salariale superioare pentru acordarea de 

tranşǎ vechime, grad/treaptǎ profesionalǎ, spor stabilitate, spor vechime, gradaţie merit, 
indemnizaţie conducere,  

d. verificǎ îndeplinirea condiţiilor de studii şi vechime ale personalului asociat care solicitǎ ore din 
posturile vacante  

e. coordonarea activitǎţii de evaluare a personalului instituţiei;  
f. comunicarea cu mediul intern si extern în probleme referitoare la managementul resurselor umane.  

 
III.   RELAŢII CU ALTE DEPARTAMENTE   

 Compartimentul Resurse Umane stabileşte relaţii ierarhice, de subordonare: Rector şi Director 
General Administrativ. 

 Compartimentul Resurse Umane stabileşte relaţii de colaborare internă cu facultăţile, cu toate 
departamentele, catedrele, centrele de cercetare şi compartimentele din cadrul Direcţiei General 
Administrative. 
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 Compartimentul Resurse Umane stabileşte relaţii de colaborare externă cu M.E.C.T.S., Casa  
Judeţeană de Pensii Iaşi, Casa Judeţeană de Sănătate, Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei 
de Muncă, Inspectoratul Teritorial de Muncă Iaşi, Direcţia Judeţeanǎ de Statisticǎ, Direcţia 
Generalǎ a Finanţelor Publice, Instituţii de învăţământ din ţară, alte organisme locale şi  
naţionale. 
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IV.   ACTIVITĂŢI   
 
Activitǎţile specifice Compartimentului Resurse Umane sunt urmǎtoarele: 

a) coordonarea activităţilor de recrutare, selectare, încadrare, promovare şi gestiunea dosarului 
personal al angajaţilor; 

b) coordonează şi întocmeşte actele necesare pentru angajări, promovări, detaşări, transferuri,  
sancţionări, desfacerea contractului de muncă şi alte măsuri de personal;  

c) participarea la concursurile organizate în vederea ocupării posturilor vacante, 
d) întocmirea deciziilor referitoare la încadrare, sporuri şi indemnizaţii de conducere, cumul şi plata 

cu ora, schimbări de tranşe de vechime, 
e) întocmeşte lunar, situaţia pentru personalul didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, prin 

îndeplinirea condiţiilor de acordare de drepturi salariale superioare pentru acordarea de tranşǎ 
vechime, grad/treaptǎ profesionalǎ, spor stabilitate, spor vechime, gradaţie merit, indemnizaţie 
conducere,  

f) verificǎ îndeplinirea condiţiilor de studii şi vechime ale personalului asociat care solicitǎ ore din 
posturile vacante, 

g) comunicarea tuturor modificărilor salariale intervenite în cursul lunii, conform anunţurilor afişate 
la avizier şi comunicate Şefilor de catedrǎ.Persoanelor care nu se prezintǎ în termen de 15 zile de 
la anunţare, li se vor expedia documetele prin poştǎ, serviciul ramburs. 

h) verificarea pontajelor pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic, 
i) participarea la evaluările anuale pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic, 
j) coordonează acţiunea de întocmire a Fişei postului şi a Fişei de evaluare anualǎ  pentru 

toate posturile de la nivelul Direcţiei General Administrative şi păstrează un exemplar în 
Dosarul personal al angajatului, 

k) coordonarea activităţilor de evaluare a posturilor şi a personalului didactic auxiliar şi nedidactic, 
precum şi a perfecţionării  personalului;   

l) înregistreazǎ în Registrul de evidenţǎ a salariaţilor toate contractele individuale de muncǎ, precum 
şi actele adiţionale încheiate cu universitatea,   

m) întocmeşte şi elibereazǎ adeverinţe diverse (de salariat, de venit net, pentru credite bancare, pentru 
garanţi, pentru internǎri spital, pentru medic de familie, pentru dosare de indemnizaţie creştere 
copil, pentru deduceri personale impozite, pentru ajutoare diverse, pentru înscrieri la 
concursuri/examene, pentru card de sǎnǎtate, pentru comisii doctorate, pentru recalculǎri pensii) 
pentru angajaţii universitǎţii, 

n) ţine evidenţa tuturor angajaţilor şi gestionează carnetele de muncă ale angajaţilor, dosarele 
personale;  

o) eliberează cărţile de muncă pentru personalul ce pleacă din instituţie, precum şi orice adeverinţă şi 
certificat de serviciu sau salarizare;  

p) întocmeşte dosarele în vederea pensionării angajaţilor care îndeplinesc condiţiile legale;  
q) participarea la activitatea de actualizare a Regulamentului Intern şi a Contractului Colectiv de 

Muncă, 
r) elaborează documentele şi produsele informatice solicitate de către instituţiile: CNPAS, CNAS, 

AJOFM, ITM, precum şi de către băncile colaboratoare; 
s) elaborează situaţiile statistice solicitate de conducerea universitară, ministerul tutelar, organismele 

locale  şi centrele de statistică;  
t) efectuează activităţile de arhivare a tuturor documentelor/înregistrărilor referitoare la aceste 

acţiuni, 
u) comunică cu mediul intern şi extern în probleme referitoare la managementul resurselor umane.  
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V.  DOCUMENTE GESTIONATE DE COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE  
ŞI TERMENE DE PREDARE 
 

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

Documentul Elaborat / 
Predat 

Termen  
de predare 

la Comp.RU 
 

Stat de funcţii cadre didactice semnat pentru întocmire, 
verificare, aprobare 
 

Decan 15 septembrie 

Situaţia ocupǎrii posturilor vacante prin cumul/plata cu ora 
 

Şef Catedrǎ 15 septembrie 

Cereri şi acte anexǎ de solicitare ore (plata cu ora) din posturi 
vacante de personalul asociat 
 

Şef Catedrǎ 15 septembrie 

Fişa postului cadre didactice care sǎ conţinǎ data întocmirii;   
semnatǎ de titular pentru luarea la cunoştinţǎ şi primirea 
unui exemplar;  vizatǎ de Şef Catedrǎ şi aprobatǎ de Decan 
 

 
Şef Catedrǎ 

 
25 septembrie 

Fişa de evaluare profesionalǎ anualǎ, întocmitǎ în luna mai; 
semnatǎ de titular, comisia de evaluare şi Decan. 
 

Decan 25 mai  

 
Contractul de muncǎ pe perioadǎ determinatǎ pentru cumul se va întocmi cu 3 zile 

lucrǎtoare înainte de începerea anului universitar, pentru a respecta prevederile legale 
privind înregistrarea şi transmiterea lor în Registrul electronic al salariaţilor la ITM Iaşi. 

Neprezentarea în timp util (cu 3 zile lucrǎtoare înainte de începerea anului  
universitar) pentru încheierea Contractului individual de muncǎ – Cumul, duce la 
modificarea datei de încheiere, a valabilitǎţii contractului şi plǎţii activitǎţii. 

 
Personalul didactic implicat în activitatea de cercetare, granturi şi alte proiecte finanţate, vor 

prezenta Compartimentului Resurse umane, datele necesare pentru întocmirea actului adiţional la 
Contractul individual de muncǎ (denumire proiect, perioada de desfǎşurare, sursa de finanţare, funcţia, 
activitatea şi programul de realizare). 

 
 
V.2. Personalul didactic auxiliar şi nedidactic 
 

Documentul Elaborat  Termen  
de predare 

 
Fişa postului întocmitǎ la angajare şi actualizatǎ periodic de 
Şeful ierarhic, cu data întocmirii, semnǎtura titularului 
pentru luare la cunoştinţǎ şi primirea unui exemplar, de  
Şeful ierarhic şi aprobatǎ de Rector 

 
Şef ierarhic 

 
La angajare+ 

Periodic 

Fişa de evaluare profesionalǎ anualǎ întocmitǎ în luna mai, 
semnatǎ de titular, Şef ierarhic şi aprobatǎ de Rector 

Şef ierarhic 25 mai 
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VI. LEGISLAŢIE  

o Charta  Universitǎţii, 
o Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic, 
o Norme metodologice pentru aplicarea Statutului personalului didactic în învăţământului superior, 
o Legea nr. 184/1995 privind Legea învăţământului cu modificările şi completările ulterioare, 
o Legea nr. 53/2003 Codul muncii, 
o Legea nr. 19/2000 privind sistemul de pensii, 
o Regulamentul de Ordine Interioară, 
o Contractul Colectiv de muncă încheiat la nivelul U.A.G.E.  

 
 

DISPOZIŢII FINALE  

Prezentul Regulament a fost aprobat de Senatului Universitătii de Arte “G. Enescu” Iaşi în 
şedinţa din data de 19.01.2011.  

 

 

 

 
 Oficiul Juridic, 

Jurist Dragoş BAHNEA 


