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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Misiune

Compartimentul Resurse Umane are rolul de a coordona rezolvarea problemelor privind
asigurarea si folosirea eficientd a resurselor umane din Universitatea Nationald de Arte “George
Enescu” lasgi, in concordantid cu politica institutiei in domeniul resurselor umane si cu
reglementérile legale Tn vigoare.

Scopul principal al Compartimentului Resurse Umane este conducerea, coordonarea,
asigurarea si ntocmirea tuturor lucrdrilor si documentelor de personal sub forma cérora se
materializeaza raporturile de muncé si contractuale ale salariatilor.

1.2. Relatii cu alte departamente
o Jerarhice, de subordonare: Rector
s Functionale:

o cu toate facultigile/ departamentele/ directiile din Universitatea Nationala de Arte
“George Enescu” din [asi;

o cu toti angajatii privind continutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse
umane specifice universitétii, conform legislatiei in domeniu, verificd modul in care
sunt intelese si aplicate procedurile de citre angajati;

s de Colaborare:

o interne: Prorectorate, Directia General Administrativd, Oficiul Juridic, Facultati,
Departamente, CSUD.

o externe: Ministerul Educatiei Nationale; Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de
Munca; Directia Judeteana de Statistica; Directia Generald a Finantelor Publice;
alte organisme locale si nationale. Casa Judeteand de Asigurdri Sociale de Pensii,
Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munci, etc..

CAPITOLUL X
Principalele Responsabilititi ale Compartimentului Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane are urmétoarele responsabilitati:

1. Asigurarea implementérii strategiilor gi politicilor institutionale in domeniul resurselor
umane;

2. Elaborarea documentelor privind activitatea de resurse umane cu respectarea in cadrul
universititii a legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazi lucrul cu
personalul; '

3. Indeplinirea atributiilor ce ii revin privind realizarea activititilor de resurse umane si
perfectarea calitativd a documentelor, in termenele si modu! stabilit;

4. Luarea deciziilor in realizarea activitatilor de personal in cadrul universitétii;

Asigurd evidenta personalului institutiei Tn concordantd cu prevederile legale In materie si

cu reglementarile interne;

“




6.

10.

11.
12.

Implementarea procedurilor moderne de lucru cu personalul si elaborarea procedurilor
operafionale pentru activitatea de resurse umane in conformitate cu prevederile Ordinului
nr. 200/2016 privind modificarea OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice;

Transmiterea cétre Comisia de monitorizare a Universititii Nationale de Arte “George
Enescu” a procedurilor operationale in vederea analizirii si avizérii in cadrul sedintei
SCIM, procedurile avizate urménd a fi inaintate spre aprobare Rectorului;

Depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea
propunerilor de inlaturare a lor; prezentarea acestora Rectorului UNAGE pentru aplicarea

strategiilor de diminuare a riscurilor si monitorizarea procesului de gestionare a riscurilor
prin avizarea limitelor de toleranid la risc.

Actionarea prompti si fard tergiversari in cazurile de incélcare a drepturilor personalului
in cadrul relagiilor de munc,

Promovarea in cadrul universitafii a unei culturi bazate pe valori generale umane,
responsabilitate sociald si relatii de muncé armonioasa;

Pistrarea confidentialititii informatiei;

Asigurarea comunicarii cu mediul intern §i extern in probleme referitoare la managementul
resurselor umane.

CAPITOLUL III
Atributiile si Sarcinile Compartimentului Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atributii si sarcini:

1.

2.

potrivit dispozitiilor Conducerii Universititii, rezolvé problemele de angajare de personal
conform legislatiei in vigoare;

coordoneazi lucririle pentru stabilirea necesarului de personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, potrivit hotarérilor Conducerii Universititii, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

participd la realizarea evaludrii anuale a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii prin colaborarea cu sefii
de structuri la realizarea evaludrii si valorificarea calificativelor obtinute, asigurdnd
arhivarea figei de evaluare la dosarul de personal al salariatului;

propune conducerii institutiei utilizarea rezultatelor obtinute din evaludri in scopul:
pregitirii si perfectiondrii personalului, elaborarea Programelor anuale de perfectionare la
nivel de universitate;

potrivit dispozitiilor conducerii si dispozitiilor legale In vigoare intocmeste recapitulatia
posturilor didactice de predare pe baza statelor de functii primite de la directorii de
departamente

intocmeste statele de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si le
actualizeazi ori de céte ori apare o modificare;

asigurd si coordoneaza intocmirea corespunzétoare si la timp a lucrérilor corespunzatoare
promovdrii in functii;




10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

rdspunde de Intocmirea la timp a dosarelor de pensionare pentru angajatii care indeplinesc
conditiile de pensionare si l¢ inainteazi in termenul legal, la Casa Judeteana de Pensii;
intocmeste si inregistreaza deciziile conducerii Universititii care privesc probleme de
personal, comunicandu-le pértilor interesate;

se preocupd de intdirirea disciplinei la locul de munci a salariatilor, informeazi conducerea
institutiei despre eventualele abateri, propune masurile disciplinare si organizatorice ce se
impun;

tine evidenta corespondentei adresatd Compartimentului Resurse Umane si urmireste
respectarea termenelor de solutionare;

participd la gedintele Senatului si Consiliului de Administratie din cadrul Universitatii
Nationale de Arte “George Enescu” din lasi, la datele cdnd dispune conducerea institutiei;
gestioneazd informatiile privind concediile: verificd intocmirea planificérii anuale a
concediilor de odihnd pentru toti salariafii universitafii i urméreste inregistrarea cererilor
de concediu de odihna, studii, interes personal, a invoirilor, recuperérilor, etc., aprobate
de conducerea universititii;

elibereaza diferite tipuri de adeverinte la solicitarea salariatilor;

gestioneaza evidenta dosarelor de personal ale intregului personal din Universitate;
intocmeste lucrdrile de personal corespunzétoare activitdtilor de incadrare si promovare in
munci, delegare, sanctionare sau desfacere a contractului de munci;

intocmegte documentele necesare n vederea acorddrii gradelor, treptelor profesionale, a
sporurilor de vechime in Invatimant sau de vechime neintrerupta in aceeasi unitate pentru
cadrele didactice auxiliare;

calculeazi vechimea totald, pentru acordarea gradatiei (aferentd sporului de vechime) si
vechimea echivalentd, pentru acordarea transelor de vechime, conform legislatiei in
vigoare pentru cadrele didactice de predare;

asigurd completarea si transmiterea in termenul legal a Registrului electronic de evidenta
a salariatilor (REVISAL) a tuturor elementelor ce modific situatia personald a angajatilor
universitatii;

emite documente interne pentru Biroul Financiar Salarizare, referitoare la datele necesare in
vederea asigurdrii remuneratiei angajatilor in conformitate cu legile in vigoare;

impreund cu Oficiul Juridic si Biroul Financiar Salarizare stabileste modul de calcul al
salariilor brute conform legislatiei in vigoare si emite documentele aferente pentru salariile
stabilite;

verificd Foile colective de prezentd intocmite de sefii ierarhici pentru personalul didactic
auxiliar i nedidactic, in ceea ce priveste partea de concedii si le transmite Biroului Financiar
Salarizare;

intocmeste contractele individuale de muncé, precum si actele aditionale, si le comunic3
pértilor interesate;

centralizeaza situatiile statistice privind resursele umane, transmise de facultati si servicii
si le inainteaza la forul tutelar sau la alte organe competente;

elaboreazi procedura operationald privind intocmirea Figelor de post pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic, cu respectarea prevederilor legale;

participa la procesul de elaborare si revizuire a Fiselor de post pentru personalul didactic
de predare, didactic auxiliar i nedidactic din universitate, prin sprijinirea sefilor de structuri.
Fisa de post semnaté de salariat, vizati de seful ierarhic si aprobati de Rector se intocmegte
in doud exemplare: un exemplar in original la salariat, un exemplar in original se arhiveazi
la dosarul de personal al salariatului;




27. asigurd intocmirea legitimatiilor de serviciu pentru salariatii UNAGE;

28. realizeaza atributiile cu privire la sistemul de control intern managerial: identificd si
comunicd sefului direct riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice structurii,
si propune actiuni care s mentina riscurile in limite acceptabile; participé la implementarea
miasurilor de control in cadrul structurii din care face parte; furnizeaza date si participa la
intocmirea situatiei semestriale/anuale privind stadiul implementdrii subsistemului de
control intern/managerial la nivel de structurd; propune mésuri pentru Imbunétitirea
sistemului de control managerial in cadrul structurilor in care lucreaza;

29. arhiveazi toate documentele privind activitatile de resurse umane / inregistrarile referitoare la
aceste actiuni.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE

a) Sa exercite controlul asupra respectirii prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare,
vizénd personalul angajat in universitate;

b) 84 solicite si sd primeascd in conditiile legii de la facultati, departamente si servicii, informatiile
si alte documente, care sunt necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) Si colaboreze cu sefii de structuri din cadrul universitatii in procesul de analizi si descriere a
posturilor de munci;

d) Sa colaboreze cu Directiile de resurse umane din alte universitéti, in scopul studierii experientei
in domeniul managementului resurselor umane;

¢) Permanent se autoperfectioneazi prin documentare in literatura de specialitate asupra
domeniului specific; s participe la cursuri de instruire/perfectionare, conferinte, seminarii, etc.,
cu respectarea prevederilor legale, cu subiecte ce fin de managementul resurselor umane,
elaborarea §i implementarea procedurilor de personal, aplicarea corectd a legislatiei si actelor
normative, perfectarea documentelor ce {in de lucrul cu personalul;

f) S4 exercite orice alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd si completeazi conform
legislatiei in vigoare ulterior aprobérii acestuia.




