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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL
DEPARTAMENTULUI RESURSE
UMANE |

L. DISPOZITH GENERALE
Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Departamentului
resurse umane din cadrut Universitatii Apollonia din lasi,

IL MISIUNE

Misiunea Departamentului Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor
privind asigurarea si folosirea eficienti a resurselor umane din universitate, i concordantd cu
politica institutiel In domeniul resurselor umane si cu reglementarile fn vigoare.

Principalele responsabilitdii ale departamentului sunt:

— recrutarea, selectarea, incadrarea, promovarea si gestiunea dosaruiui personal al
angajatilor;

— salarizarea;

— evaluarea posturilor si a personalului;

— perfectionarea §i dezvoltarea carierei personalului;

— comunicarea cu mediul intern si exftern n probleme referitoare la managementul .
resurselor umane. ‘ '

I1. RELATII CU ALTE DEPARTAMENTE
— ierarhice, de subordonare: Consiliulyi de Administratie;
— functionale: cu toate departamentele din universitate; -
~de colaborare; '
- inferne;
— decanatele. Departamentui Financiar, Departamentul juridic;
- externe: '
— Ministerul Educatiei st Cercetarii;
— Casa Nationald de Sinitate, Casa de Asiguriri Sociale;
— Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munca;
— Directia Judeteani de Statistick;
. bm — Directia Generald a Finantelor Publice;
i@f" CoRSh R %3%? — Alte organisme locale §i nationale.
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IV. ACTIVITATI

1. Coordonare activitifi de recrutare, selectare, incadrare, promovare gi gestiunea dosarului
personal al angajatilor: "
Coordoneazd gi intocmeste actele necesare pentru angajdri, promoviri, detasari,

transferuri, sanctionari, desfacerea contractului de munci §i alte masuri de personal; _

» Tine evidenta tuturor angajatilor i gestioneazi dosarele personale si figele de evident;

« Elibereazi cértile de munca pentru personalul ce pleacd din institutie, precum i orice
adeverintd gi certificat de serviciu sau salarizare; :

» Intocmeste dosarele in vederea pensionirii angajatilor care indeplinesc conditiile legale;

« Emite ordine interne penfru serviciul salarizare, referitoare la datele necesare asigurarii
remuneratiei angajatilor in conformitate cu legile in vigoare.
2. Gestionarea documentelor necesare calculdrii si platii salariilor.

+ Stabileste salariile tarifare de incadrare pentry cadrele didactice asociate;

« Tine evidenta referatelor pentru activitiitile didactice in regim plata cu ora §i / sau cumul
de functii si verifici concordania acestora cu statele de funciiuni;

» intocmeste statele de plata _ '

+ Tine evidenta concediilor de odihna;

Tine evidenia asiguratilor din sisteraul national al asiguririlor de sindtate, a
certificatelor medicale si a platii acestora n confonmtate cu solicitérile Casei Judetene de
Asiguriiri Sociale;

» Tine evidenta drepturilor binesti ale fiecarui angajat si elibereazi fisele fiscale anuale
pentru personalul angajat cu carte de munci si pentru colaboratori;
» Acorda asistentd de specialitate si metodologicd salariatilor din alte compartimente in
vederea stabilirii altor drepturi salariale.
3. Coordonarea activititilor de evaluare a posturilor si personalului, precum si a perfectionarii
personalului. '
« Elaboreazi instructiunile de elaborare a Figei postului; _
» Coordoneaza actiunea de tocmire a Fisei postului gi pastreaza un exemplar in Dosarul
personal al angajatalui; _
» Coordoneaza planificarea si realizarea evaludirii postutilor §i a personaltului;
+ Coordoneazi activitifile de perfectionare a personalului, intocmeste planuri de instruire
si urmﬁreste realizarea acestora;
+ Efectucaza activitafile de arhivare a tuturor documentelor/inregistririlor referltoare la
aceste actiuni.
4, Comunicd cu mediul intern gi extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane

OFM precum si de citre banclle colaboratoare;
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« Elaboreazd situatiile statistice solicitaie de conducerea universitari, ministerul futelar,
organismele locale si centrele de statistics; '
« Comunicd personalului din universitate schimbdrile gi neconformititile ce intervin in

legiturd cu incadrarea, salarizarea si alte probleme specifice managementului resurselor
umane de care rispunde, '

V. DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament a fost actualizat §i aprobat in sedinta de Senat din 12.11.2015.

4@9}&5&5 g’?
& o

_@# L

ON_s[u.EFI.ILOH ) %&

a8
¢ TOMA ot
¥ ALEXANDRU &




	image_001.pdf (p.1)
	image_002.pdf (p.2)
	image_003.pdf (p.3)

