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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL
DEPARTAMENTULUI RESURSE
UMANE

I. DISPOZITII GENERALE
Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si funcfionare a Departamentului
resurse umane din cadrul Universitatii Apollonia din Iasi.

II. MISIUNE

Misiunea Departamentului Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor
privind asigurarea §i folosirea eficientd a resurselor umane din universitate, in concordantd cu
politica institutiei In domeniul resurselor umane i cu reglementérile in vigoare.

Principalele responsabilitéti ale departamentului sunt:

— recrutarea, selectarea, Incadrarea, promovarea §i gestiunea dosarului personal al
angajatilor;

— salarizarea;

— evaluarea posturilor si a personalului;

— perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului;

— comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul

resurselor umane.

III. RELATII CU ALTE DEPARTAMENTE

— ierarhice, de subordonare: Consiliului de Administratie;
— functionale: cu toate departamentele din universitate;
— de colaborare:
- interne:
— decanatele, Departamentul Financiar, Departamentul juridic;
- externe:
— Ministerul Educatiei si Cercetérii;
— Casa Nationald de Sénitate, Casa de Asiguriri Sociale;
— Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munci;
— Directia Judeteana de Statistici;
— Directia Generald a Finantelor Publice;
— Alte organisme locale §i nationale. )
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IV. ACTIVITATI

1. Coordonare activitdti de recrutare, selectare, incadrare, promovare gi gestiunea dosarului
personal al angajatilor:

» Coordoneazd si intocmeste actele necesare pentru angajéri, promovdri, detagari,
transferuri, sanctionéri, desfacerea contractului de muncad §i alte mésuri de personal,

» Tine evidenta tuturor angajatilor si gestioneazd dosarele personale i fisele de evidents;

* Elibereazi cartile de munci pentru personalul ce pleacd din institutie, precum gi orice
adeverinta si certificat de serviciu sau salarizare;

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

« Emite ordine interne pentru serviciul salarizare, referitoare la datele necesare asigurérii
remuneratiei angajatilor In conformitate cu legile in vigoare.

2. Gestionarea documentelor necesare calculdrii si platii salariilor.

» Stabilegte salariile tarifare de incadrare pentru cadrele didactice asociate;

» Tine evidenta referatelor pentru activititile didactice in regim plata cu ora si / sau cumul
de functii si verificd concordanta acestora cu statele de functiuni;

» Intocmeste statele de plati

» Tine evidenta concediilor de odihna;

* Tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurdrilor de sénitate, a
certificatelor medicale §i a platii acestora in conformitate cu solicitdrile Casei Judetene de
Asiguréri 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 salariafilor din alte compartimente in
vederea stabilirii altor drepturi salariale.

3. Coordonarea activititilor de evaluare a posturilor §i personalului, precum si a perfectiondrii
personalului.

» Elaboreaza instructiunile de elaborare a Fisei postului;

» Coordoneaza actiunea de intocmire a Figei postului i pastreazd un exemplar in Dosarul
personal al angajatului;

« Coordoneazi planificarea gi realizarea evaludrii posturilor si a personalului;

» Coordoneaza activititile de perfectionare a personalului, intocmeste planuri de instruire
si urmaregte realizarea acestora;

» Efectueazi activititile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrérilor referitoare la

aceste actiuni.
4..Comunici cu mediul intern §i extern In probleme referitoare la managementul resurselor

o ,E_i‘.-.;_ElaBoi'_eazé lunar documentele si produsele informatice solicitate de cétre
CN@AS, CNAS, AJOFM precum si de cétre béncile colaboratoare;

¥

J3RY




m Universitatea Apollonia” din Iasi

é Universitatea “Apollonia” din Iasi este guvernata prin lege, disciplina si rigoarea bunelor proceduri
3 Str. Picurari or. 11, Lasi, 700511
Tel: 0232/210.310; Fax: 0232:210.310
E-mail: secretariat@ naivapollonia.ro
www.univapollonia.ro

« Elaboreaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitard, ministerul tutelar,

organismele locale si centrele de statisticd;
» Comunicd personalului din universitate schimbdrile si neconformitétile ce intervin in

legdturd cu incadrarea, salarizarea §i alte probleme specifice managementului resurselor

umane de care rispunde.

V. DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament a fost revizuit, dezbiitut si aprobat in sedinta de Senat din data

de 02.10.2020.




