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4. SCOP

Scopul prezentului regulament este de:

v a crea cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor prevazute de
lege si de celelalte dispozitii legale aplicabile si stabileste modul de organizare
si functionare a tuturor structurilor organizationale din cadrul Directiei Generale
Administrative, precum si atributiile specifice activitatii fiecareia pentru o
functionare riguroasa a serviciilor oferite comunitatii universitare;

a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditi de fluctuatie a

personalului;

v de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau
control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

L

5. DOMENIU DE APLICARE
Regulamentul se aplica in cadrul Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi,
pentru organizarea si functionarea Directiei Generale Administrative.
Regulamentul se aplicd in activitatea tuturor angajatilor Directiei Generale
Administrative.
Date de intrare:
- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
- procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
- resurse financiare alocate.
Date de iesire:
- activitatea Directiei Generale Administrative, organizata si functionala;
- proceduri si instructiuni de lucru.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale
v Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance
in the European Higher Education Area — ENQA;

6.2. Legislatie primara

v Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei, partea |, nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Legea nr. 199 din 04.07.2023, a finvatamantului superior, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 614 din 05.07.2023;

v Legea nr. 319 din 14.07.2006, securitatii $i sanatatii in munca, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 977 din 27 octombrie
2023;
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6.3. Legislatie secundara
v" Ordinul nr. nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al
Guvernului Romaniei privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr.
387 din 07.05.2018, cu toate completarile si modificarile ulterioare.

6.4. Reglementari interne
v Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
v" Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, cod
REG.01;

7. DEFINITII S| ABREVIERI

Abrevierea Termenul abreviat
M.E. Ministerul Educatiei
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
DGA Directia Generala Administrativa

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Directia Generala Administrativa are sediul in Municipiul lasi, B-dul. Prof. Dimitrie
Mangeron, nr. 67, Imobil T — Rectorat, etaj |, cam. C102, C112, Cod postal 700050.

Activitatea Directiei Generale Administrative se desfasoara in conformitate cu
prevederile documentelor de referinta mentionate.

Finantarea administratiei centrale a universitatii este asigurata printr-un procent din
finantarea institutionald acordata universitatii, avizatd de Consiliul de Administratie si
aprobata de Senatul universitatii.

Art. 1. Misiune:

Activitatea manageriala se bazeaza pe consolidarea componentei academice si a
celei administrative, ceea ce permite modernizarea gestiunii universitatii astfel incat sa
faca fata evolutiilor immpuse de societate.

Conducerea academica are misiunea de a elabora, adopta si evalua politicile si
strategiile de dezvoltare ale universitatii si de a stabili si urmari obiectivele specifice ce
deriva din acesta.

Conducerea administrativa are rolul de a aplica politicile adoptate, prin:

Participarea la managementul strategic al universitatii prin inifierea si desfagurarea
unor activitati planificate pe coordonate stabilite, care vizeaza ameliorarea eficacitatii
gestionarii resurselor universitatii;

Coordonarea prin personal cu pregatire in domeniul social, economic,
biblioteconomic, administrativ si tehnic de specialitate, a intregii activitati administrative,
tehnice si financiar-contabile a universitatii, in urmatoarele domenii:

v’ patrimonial, imobiliar, gestionare, intretinere,

v" investitii, reparatii capitale, reparatii curente, intretinere;
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v" financiar-contabil: gestionarea si evidenta tuturor resurselor bugetare si

extrabugetare;

salarizare si gestionare a resurselor umane;

achizitii publice si transport auto propriu;

activitati privind organizarea si functionarea bibliotecii,
gestionarea caminelor si cantinelor;

editarea cursurilor si publicatiilor universitare.

AR

Art. 2. Obiective

Obiectivele operationale urmaresc eficientizarea activitatilor administrative si

asigurarea unui climat de munca colegial si performant, consolidand descentralizarea,
autonomia si participarea directa a tuturor salariatilor implicati prin:

>

Y

Implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial in cadrul tuturor structurilor
organizationale din cadrul Directiei Generale Administrative in vederea asigurarii
conditiilor necesare pentru:

atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace;

respectarea regulilor si politicilor managementului;

protejarea bunurilor $i informatiilor;

prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;

fiabilitatea informatiilor financiare;

respectarea regulilor si regulamentelor;

Impunerea principiului calitatii — element vital pentru activitatile desfasurate si stabilirea
unor procese efective de asigurare si evaluare a acestora;

Mentinerea echilibrului bugetar, prin corelarea nivelului cheltuielilor cu cel al
veniturilor universitatii ;

Monitorizarea atentad si permanenta a activitatilor de investitii si achizitii — din punctul
de vedere al legalitatii, corectitudinii si transparentei, in limita fondurilor disponibile;
Revizuirea si adoptarea regulamentelor si metodologiilor de lucru/proceduri, in
concordanta cu legislatia in vigoare;

Coordonarea in vederea elaborarii rapoartelor de activitate anuale, a planurilor
strategice si a planurilor operationale anuale ale structurilor organizationale din cadrul
universitatii,

Coordonarea elaborararii planurilor strategice si a planurilor operationale anuale la
nivel de universitate, revizuirea si actualizarea acestora (cand este cazul);

Promovarea si formarea unei culturi i a unui comportament pro-calitate;

Asigurarea echilibrului intre participarea in echipa si transparenta pe de o parte si
eficientd, fermitate, rapiditate si fundamentarea obiectiva pe de altd parte, in
fundamentarea si luarea deciziilor precum si executarea lor;

Prin procesul de descentralizare a finantarii, a crescut responsabilitatea privind
gestionarea, in conditi de eficientd sporitd, a resurselor financiare si stimularea
structurilor organizationale din universitate pentru a gasi solutii de incadrare in
resursele alocate si de atragere de surse suplimentare in sprijinul procesului de
invatamant. Directia Generala Administrativa repartizeaza pe facultati si administratie,
finantarea institutionald alocata universitatii de catre Ministerul Educatiei, avand la
baza metodologiile de repartizare intocmite de catre C.N.F.|.S si aprobate de catre
Ministerul Educatiei;

LR L N T Y
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Actualizarea permanentd a organigramei in functie de necesitatile obiective si

promovarea salariatilor din cadrul Directiei Generale Administrative, pe grade

profesionale, functie de competenta;

» Actualizarea fiselor posturilor, atunci cand este necesar;

» Evaluarea anuald a activitatii desfasurate de salariati si salarizarea acestora in functie
de rezultatele acesteia, conform legislatiei in vigoare;

» Evaluarea anuala corecta a personalului, conform legislatiei in vigoare;

» Revizuirea sarcinilor salariatilor din cadrul paratului propriu si structurilor

organizationale din subordine si marirea eficientei acestuia;

Intocmirea planului anual de pregatire profesionala

Participarea la cursuri de perfectionare si pregatire profesionala a salariatilor,

Mentinerea unei structuri administrative simple si flexibile; reevaluarea activitatilor pe

tipuri de posturi (in functie de cerinte) si delimitarea exacta a responsabilitatilor;

» Instruirea periodica a personalului in domeniile securitatii $i sanatati in munca si

prevenirii $i stingerii incediilor.

V?

V VYV

Art.3. Structura

Conducerea Directiei Generale Administrative a universitatii este asigurata de
Directorul General Administrativ.

Directorul General Administrativ este angajat prin concurs organizat de Consiliul de
Administratie. Rectorul este presedintele comisiei de concurs din care face parte si un
reprezentant al Ministerului Educatiei.

Directorul General Administrativ este mentinut in functie de catre noul rector numai
pe baza unui acord scris de sustinere executivd a planului managerial al acestuia.
Structurile din componenta Directiei Generale Administrative se stabilesc prin
organigrama avizata de Consiliul de Administratie si aprobatd de Senatul Universitatii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Functia de Director General Adjunct Administrativ al universitatii a fost infiintata
conform Hotararii Senatului TUIASI nr. 424 din 13.12.2016.

Fiecare salariat al Directiei Generale Administrative, are intocmita fisa postului, din
care rezultd sarcinile de serviciu precum si relatile de colaborare/subordonare. Fisa
postului constituie anexa a contractului individual de munca. Pentru alte atributii stabilite
punctual vor fi emise note de serviciu, dispozitii. Fisa postului va fi reactualizata ori de cate
ori intervin modificari in structura atributiilor ce trebuie indeplinite (ex: modificari legislative,
aparitii de noi activitati, reorganizari, etc), sau atunci cand se reorganizeaza personalul
(angajari, concedieri etc).

Directia Generala Administrativa este organizatd pe directii, servicii si
compartimente:

Directia Economica

Directia Resurse Umane

Biblioteca

Directia Servicii Studentesti*

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului

Serviciul Achizitii Publice

Serviciul de Gestiune al Documentelor

Serviciul de Paza

Serviciul Tipografia Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” Rotaprint

VVVVVVYVYV
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» Serviciul Intern de Prevenire si Protectie (compartiment)
» Servicul Privat pentru Stuatii de Urgenta (compartiment)
» Compartimentul Secretariat al Directiei Generale Administrative
*Strucura organizationald cu dubla subordonare: DGA si Prorectoratul Relatia cu Studentii

Art.4. Atributile structurilor organizationale din subordinea Directiei Generale
Administrative

4.1. Atributiile Directiei Economice

Directia Economicd, reprezintd structura organizationala din cadrul Directiei
Generale Administrative a Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi in care este
organizata activitatea financiar-contabila.

Directia Economica a fost infiintata ca structura organizationald, in cadrul Directiei
Generale Administrative, in data de 26.04.2012, in locul Directiei Financiar - Contabile, in
conformitate cu prevederile Deciziei Rectorului Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi"
din lagi nr. 852 din 26.04.2012.

Conducerea Directiei Economice a universitati este asigurata de Directorul
Economic, cu studii economice superioare si Certificat de Atestare a cunostintelor
dobandite in domeniul Sistemului european de conturi eliberat de Ministerul Finantelor
Publice — Scoala de Finante Publice si Vama, in conformitate cu prevederile art. 19 lit.b1
si b3 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Directia Economica are in subordine urmatoarele structuri organizationale:

> Serviciul Contabilitate;
» Serviciul Financiar;

In cadrul Directiei Economice existd proceduri scrise pentru fiecare activitate si
monografii pentru contabilizarea miscarilor patrimoniale, necesare pentru buna
functionare a directiei. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii
ale Directiei Economice sunt:

v’ transmiterea spre aprobare la organul ierarhic superior a Bugetului de Venituri gi
Cheltuieli al universitati pe anul in curs si repartizarea acestuia pe trimestre si
activitati;

v intocmirea si depunerea cu regularitate a cererilor de deschidere a creditelor bugetare
cu incadrarea in prevederile trimestriale de cheltuieli aprobate in buget la nivel de
capitol si titlu;

v analizarea soldurilor conturilor contabile astfel incat acestea sa reflecte operatiunile
patrimoniale ale universitatii si sa corespunda functiunii stabilite in planul de conturi;

v intocmirea si depunerea la termen a situatiilor financiare trimestriale si anuale;

v efectuarea de analize periodice cu privire la executia veniturilor si cheltuielilor pe
centre de cost, prin raspunsul rapid la solicitarile administratorilor sefi de facultati in ce
priveste punctajul cu evidenta contabila,

v asigurarea fluxului informational si organizatoric pentru desfasurarea misiunilor de
audit;

v dezvoltarea si continuarea modernizarii sistemului informatic financiar — contabil
SICOB;
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sa utilizeze activ si optim toate resursele universitatii pentru realizarea cu eficacitate gi
eficienta a misiunilor si obiectivelor asumate;

sa furnizeze informatii financiar-contabile pentru evaluarea si prezentarea patrimoniului
si rezultatelor universitatii, atat prin intermediul documentelor de baza, cat si a
documentelor de sinteza;

sa asigure inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile de
trezorerie;

sd asigure verificarea cu ajutorul informatiilor contabile a modului de pastrare si
utilizare a valorilor materiale si banesti, de gospodarire a resurselor $i de control al
respectarii disciplinei financiare;

sa prezinte informatii care sa indeplineasca calitati precum: exactitate, complexitate,
oportunitate, relevanta, prezentare adecvata, capacitate de integrare in sistem,
usurintd in elaborare si exploatare, utilitate;

sa intareasca spiritul de responsabilitate si sa cultive comportamentul performant in
cadrul directiei;

sa asigure calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere referitoare la segmentul financiar si de management;

sa asigure Tmbunatatirea calitatii managementului financiar la nivel de directie, prin
intocmirea unor proceduri specifice pentru dezvoltarea climatului organizational si
formarea culturii organizationale orientate spre performanta;

sa asigure elaborarea si luarea deciziilor pe baza studiilor de oportunitate, analizelor
de eficienta, analize statistice in vederea reducerii factorilor de risc;

actualizarea permanenta a organigramei in functie de necesitatile obiective si
promovarea salariatilor din cadrul directiei, pe grade profesionale, functie de
competenta;

pregatirea profesionald si instruirea periodica a personalului pentru a cunoaste
legislatia din domeniul in care isi desfasoara activitatea;

se preocupa de a forma specialisti bine pregatiti profesional, pe domenii, care sa
prezinte o larga capacitate de adaptare la nou, la schimbérile care au loc nu numai in
sfera lor de activitate ci si in intreaga viata sociala;

intocmirea si realizarea sarcinilor figsei postului si a specificatiilor postului pe baza
datelor furnizate de analiza postului;

cultivarea comportamentului performant in randurile personalului;
sa asigure o corelare cat mai buna intre aptitudinile individuale si cerintele postului;

sa asigure constituirea unei biblioteci proprii, din care s nu lipseasca publicatii de
specialitate economice pentru informarea continua,

mentinerea unei structutri administrative simple si flexibile, reevaluarea activitatilor pe
tipuri de posturi (in functie de cerinte de ultimd ord) si delimitarea exactd a
responsabilitatilor;

evaluarea anuala a personalului conform legislatiei in vigoare;

instruirea periodicd a personalului in domeniile securitati si sanatatii in munca,
prevenirii si stingerii incendiilor.
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4.2. Atributiile Directiei Resurse Umane

in conformitate cu prevederile Hotararii de Senat nr. 308 din 24 noiembrie 2023, ca
urmare a reorganizarii, incepand cu data de 01 ianuarie 2024, Directia Resurse Umane
are urmatoarea structura:
v" Serviciul Normare, Administrare si Managementul Salarizarii:
» Compartiment normare si managementul salarizarii
» Compartiment statistica si inventarierea documentelor
v" Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane
v" Serviciul Pontaje si Cheltuieli de Personal

Directia Resurse Umane asigura cadrul organizatoric si functional necesar
desfasurarii activitatii  Universitatii, in conditile legii, planificarea, coordonarea,
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor de
personal pentru utilizarea cat mai eficientd si pentru a atinge atat scopurile generale
organizationale, cat si cele individuale, dezvoltarea si mentinerea unui climat
organizational bazat pe valoarea si performanta resursei umane, care sa fie caracterizat
prin: profesionalism, calitate, flexibilitate, responsabilitate, recompense, claritate, spirit de
echipa.

4.2.1 Atributiile Directiei Resurse Umane:

v’ Supravegherea continua a tuturor activitatilor DRU in vederea asigurarii legalitatii,
regularitatii operatiunilor specifice;

v Coordonarea activitatilor specifice Serviciilor si compartimentelor constituite in DRU;

v" Asigurarea si dezvoltarea unei strategii de resurse umane in conformitate cu Planul
strategic al TUIASI, care sa sprijine indeplinirea obiectivelor specifice Directiei Resurse
Umane si ale Universitatii, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI,

v" Asigurarea indeplinirii obiectivelor generale si specifice prin evaluarea sistematica,
permanenta si eliminarea riscurilor asociate tuturor activitatilor DRU;

v' Asigurarea implementarii strategiilor si politicilor institutionale in domeniul resurselor
umane, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v' Promovarea unei culturi organizatorice bazate pe valori generale umane,
responsabilitate sociala si relati de munca armonioase si pastrarea confidentialitatii
informatiei, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v' Stabilirea de politici si programe de resurse umane echitabile, compatibile cu cultura
organizationala ceruta pentru succesul viitor al TUIASI prin planificarea si organizarea
resurselor umane pe termen lung, in scopul indeplinirii obiectivelor TUIASI, in
conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v’ Gestionare a fortei de munca si a mediului institutional pentru asigurarea resurselor
umane corespunzatoare cantitativ si calitativ in vederea indeplinirii obiectivelor
Universitatii si ale Directiei Resurse Umane, in conformitate cu deciziile conducerii
TUIASI;

v' Gestionarea carierei personalului, prin promovarea unei politici de dezvoltare
corespunzatoare a carierei in concordanta cu nevoile si posibilitatile organizationale,
cu natura activitatilor desfasurate, cu performantele profesionale individuale ale
salariatilor, prin elaborarea unor planuri de gestionare a carierei profesionale, in
conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v Gestionarea activitatilor privind intocmirea statelor de functii la nivel centralizat pe
Universitate, pe categorii de personal (didactic, de cercetare, didactic auxiliar si



"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

UNIVERSITATEA TEHNICA REG.03
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI Editia 3 l S ovizia 0

5 FUNCTIONARE A DIRECTIEI GENERALE Pagina 10/35
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVE it
ADMINISTRATIVA Exemplar nr. 1

administrativ (nedidactic)), pe surse de finantare, respectiv gestionarea permanenta a
miscarilor de posturi si de personal;

Gestionarea documentelor necesare evidentei timpului de lucru si a timpului de
odihna, a calcularii si platii drepturilor salariale;

Asigurarea respectarii legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatamantului superior si a procedurilor interne ce reglementeazd salarizarea
personalului angajat;

Asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind formarea profesionala initiala si
continua a personalului angajat, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;
Asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind evaluarea performantelor
profesionale individuale, a indeplinirii obiectivelor individuale prevazute pentru
indeplinirea obiectivelor TUIASI si ale Directiei Resurse Umane, in conformitate cu
deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, a incadrarii personalului
necesar pe posturile constituite in statele de functii ale structurilor organizatorice,
potrivit normelor de competenta, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;
Coordonarea activitati de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea
dosarului de personal al angajatilor;

Coordonarea si implementarea unor proceduri de lucru cu personalul angajat si
actualizarea acestora, conform reglementarilor in vigoare;

Coordonarea si elaborarea situatfiilor statistice privind numarul de personal, pe
categorii de personal;

Coordonarea si gestionarea documentelor intrate si emise Tn cadrul structurii
organizatorice, in vederea emiterii actelor administrative interne ca urmare a deciziilor
conducerii Universitati, respectiv distribuirea acestora;,

Asigurarea comunicarii cu mediul intern si extern in problemele referitoare la
managementul resurselor umane;

Coordonarea si monitorizarea eficientei sistemului informatic de gestiune a datelor de
personal si a documentelor necesare calcularii si platii salariilor pentru toate categoriile
de personal angajat, respectiv pentru toate sursele de finantare;

Coordonarea si antrenarea permanenta si eficienta a resurselor umane, in vederea
atingerii performantelor ridicate, respectiv asigurarea suportului pentru implicarea in
procesul decizional al salariatilor care detin competente, expertiza, profesionalism in
domeniul managementului resurselor umane;

Asigurarea suportului  necesar, in limita competentelor detinute, in vederea
implementarii si derularii proiectelor cu finantare externa si interna, referitoare la
managementul resurselor umane;

Desfasurarea de activitati suport, potrivit domeniului de competentd pentru alte
structuri organizatorice din cadrul TUIASI, in conformitate cu deciziile conducerii
TUIASI;

Asigurarea, dezvoltarea si mentinerea unui climat organizational bazat pe
comunicarea, valoarea si performanta resursei umane, care sa fie caracterizat prin:
eficienta, flexibilitate, responsabilitate, recompense, claritate, spirit de echipa.

4.2.2. Atributiile Serviciului Normare, Administrare si Managementul Salarizarii
v Identificarea obiectivelor de resurse umane la nivelul Universitatii si a conceptelor

aplicabile pentru aplicarea unui management coerent al resurselor umane si al
salarizarii,
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v' Identificarea practicilor organizationale curente si a modelelor de buna practica ce pot
fi transferate/adaptate;

v Intocmirea organigramei Universitatii, respectiv a Directiei Resurse Umane, conform
structurilor organizatorice aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul
universitatii;

v Intocmirea statelor de plata, fluturasii salariatilor, ordonantérilor de platé, borderourile

nominale cu drepturile salariale de incasat, prin banca sau prin casieria universitatii, pe

sursa de finantare plata cu ora si proiecte cu finantare externa si interna;

Activitati specifice privind acordarea salariilor diferentiate;

Identificare a practicilor organizationale curente si a modelelor de buna practica ce pot

fi transferate/adaptate;

v Consultanta referitoare la implementarea proiectelor cu finantare externa si interna,
referitor la managementul resurselor umane;

v" Elaborare si implementare proceduri de lucru eficiente cu personalul angajat si

actualizarea acestora, conform reglementarilor in vigoare.

Intocmirea si transmiterea raportarile statistice de personal;

Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru

transmiterea catre Arhiva Universitatii;

v" Coordonarea tuturor activitatilor specifice compartimentelor constituite in cadrul
Serviciului.

v Intocmirea si gestionarea miscarilor de posturi din statele de functii emise centralizat,
pe categorii de personal (didactic, didactic auxiliar si adminsitrativ (nedidactic),
cercetare corespunzatoare fiecarei structuri organizatorice, pe categorii de cheltuieli,
pe surse de finantare, la inceputul fiecarui an universitar, respectiv de fiecare data
cand reglementarile legale impun modificarile corespunzatoare;

v" Verificarea, completarea si gestionarea dosarelor de personal intocmite pentru
personalul angajat in regim de plata cu ora.

v Verificarea concordantei repartizarii activitatilor in regim de plata cu ora conform

situatiei posturilor rezervate, vacante sau temporar vacante constituite conform statelor

de funcitii;

intocmirea statelor de plata pentru salariatii angajati in regim de plata cu ora;

Intocmirea statelor de plata pentru salariatii angajati in cadrul proiectelor de cercetare,

cu finantare nationala si internationala;

v Intocmirea adeverintelor solicitate de salariatii care au desfasurat activitate in cadrul

Universitatii.

Gestionarea documentelor intrate si emise de DRU,

Gestionarea documentelor reglementate in baza prevederilor legale, procedurilor si

metodologiilor interne pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora;

v Gestionarea planificarilor concediilor de odihna pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si administrativ (nedidactic);

v' Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice privind numarul de personal, categoria
de personal la termen sau la cerere, in conformitate cu prevederile legale;

v' Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice conform raportarilor stabilite de
Ministerul Educatiei si alte organisme abilitate;

v" Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru
transmiterea catre Arhiva Universitatii.
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4.2.3. Atributiile Serviciului de Evidenta a Resurselor Umane














































































