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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTION
SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE (RO

. CONSTITUIRE S| DENUMIRE

incepand cu data de 01.01.2009 Serviciul Organizare Politici de Personal Salarizare s-a
constituit in Serviciul Organizare Resurse Umane — Salarizare, care odatd cu aprobarea organigramei
Universitatii din Pitesti(UPIT) din data de 15.10.2012 s-a redenumit in Serviciul Organizare Resurse
umane, iar prin structura aprobata in sedinta Senatului din data de 18.04.2016 cu denumirea
Serviciul Resurse Umane Salarizare, in urmatoarea componenta:

- Comp. Resurse Umane — Formare (administrator financiar, referent de specialitate,
consilier juridic)

- Comp. Salarizare (2 posturi administrator financiar, referent de specialitate)

- Comp. Evidenta Statistica R.U.S. (administrator financiar, referent de specialitate)

Il. MISIUNE

Misiunea Serviciului Resurse Umane Salarizare este de a coordona rezolvarea problemelor
privind asigurarea si folosirea eficienta a resurselor umane din universitate, in concordantad cu politica
institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementarile legale in vigoare.

Principalele responsabilitati ale serviciului sunt:
- consultanta pentru recrutarea si selectarea personalului,
- incadrarea si promovarea personalului, precum si gestiunea dosarului personal al angajatilor;
- salarizarea si calculul drepturilor salariale, pe baza aplicatiei informatice in sistem integrat;
- asistenta de specialitate pentru evaluarea posturilor si a personalului;
- perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului;
- comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane.

lll. RELATII CU ALTE DIRECTII / STRUCTURI ACADEMICE SI ADMINISTRATIVE

- ierarhice, de subordonare: Rector,
- functionale: cu toate directiile / departamentele din universitate
- de colaborare:
interne:
- Prorectoratele pe domenii, Directia Economica / Contabil Sef, Director
General Administrativ, Comp. Juridic, Directia Secretariat General / Secretar Sef;
externe, in limita mandatului acordat de conducerea universitatii:
- Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
- Casa Nationala de Sanatate, Casa de Asigurari Sociale
- Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munca
- Directia Judeteana de Statistica
- Directia Generala a Finantelor Publice
- Alte organisme locale si nationale.
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IV. ACTIVITATI

1. Coordonare activitafi de recrutare, selectare, incadrare, promovare personal si gestiunea
dosarului personal al angajatilor:

» Coordoneaza si intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari, transferuri, sanctionari,
incheierii si incetarii contractului individual de munca si alte masuri de personal;
* Tine evidenta tuturor angajatilor si gestioneaza carnetele de munca ale angajatilor(pana la predarea
acestora), dosarele personale;
» Elibereaza legitimatiile de salariat;
* Elibereaza orice adeverinta si certificat de serviciu sau salarizare;
* Elibereaza documentele dosarele in vederea pensionarii angajatilor care indeplinesc conditiile legale;
» Emite ordine/decizii/dispozitii interne pentru compartimentul salarizare, referitoare la datele necesare
asigurarii remuneratiei angajatilor in conformitate cu legile in vigoare.

2. Gestionarea documentelor necesare calcularii si platii salariilor

+ Stabileste salariile tarifare de incadrare pentru cadrele didactice asociate;

* Tine evidenta referatelor pentru activitatile didactice in regim plata cu ora si / sau cumul de functii si
verifica concordanta acestora cu statele de functiuni;

- Intocmeste statele de plata si le preda Directiei Economice - Biroul Contabilitate;

* Tine evidenta concediilor de odihna;

* Tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurarilor de sanatate, a certificatelor medicale si a
platii acestora in conformitate cu solicitarile Casei Judetene de Asigurari Sociale;

+ Tine evidenta drepturilor banesti ale fiecarui angajat si elibereaza fisele fiscale anuale pentru personalul
angajat cu carte de munca si pentru colaboratori;

* Regularizeaza calculul drepturilor salariale ori de cate ori apar erori in calculul acestora sau omisiuni la
plata;

* Acorda asistenta de specialitate si metodologica salariatilor din alte compartimente in vederea stabilirii
altor drepturi salariale.

3. Asigura indrumare pentru activitatile de evaluare a posturilor si personalului, precum si a
perfectionarii personalului

* Elaboreaza instructiunile de elaborare a Fisei postului;

* Asigura asistenta de specialitate pentru actiunea de intocmire a Fisei postului si pastreaza un exemplar
transmis de ierarhiile postului la Dosarul personal al angajatului;

« Participa la planificarea si realizarea evaluarii posturilor si a personalului;

+ Participa la activitatile de perfectionare a personalului TESA, intocmeste planuri de instruire, in baza
necesarelor transmise de compartimente si urmareste realizarea acestora;

* Efectueaza activitatile de arhivare a documentelor/inregistrarilor referitoare la aceste actiuni.

4. Comunica cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane

* Elaboreaza lunar documentele si produsele informatice solicitate de catre institutile: CNPAS, CNAS,
AJOFM precum si de catre bancile colaboratoare;

* Elaboreaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitara, ministerul tutelar, organismele
locale si centrele de statistica;

+ Comunica personalului din universitate schimbarile si neconformitatile ce intervin in legatura cu
incadrarea, salarizarea si alte probleme specifice managementului resurselor umane de care raspunde.

. |
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V. DISPOZITII FINALE

Prezentul ROF a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a
serviciului care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele UPIT au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale universitatii.

Compartimentele din structura organizatorica a UPIT transmit, in termenul prevazut, la solicitarea
Serv. Resurse Umane Salarizare propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare,
organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Compartimentele din structura organizatorica a UPIT au obligatia de a comunica Serv.
Resurse Umane Salarizare orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului
regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Senatului universitar, Consiliului de
Administratie si dispozitiilor Rectorului.

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

Toate compartimentele UPIT sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa
puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a universitatii informatiile
si / sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Toti salariatii UPIT raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si realizeaza
obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Rectorului, obiectivele specifice
definite in domeniul asigurarii calitatii.

De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului
de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei UPIT, sau ori de cate ori se impune.

Anexe parte integranta din prezentul ROF: Fisele postului specifice activitatilor din cadrul Serv.
R.U.S.

Sef Serv. Resurse Umgne Salarizare,

Victor BRATU

A-& MareeTe CA( q@&\p
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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
DIRECTIA RESURSE UMANE/SERVICIUL RESURSE UMANE
SALARIZARE (ROF RU)

I. CONSTITUIRE S| DENUMIRE

incepand cu data de 01.01.2009 Serviciul Organizare Politici de Personal Salarizare s-a
constituit in Serviciul Organizare Resurse Umane — Salarizare, care odata cu aprobarea organigramei
Universitatii din Pitesti(UPIT) din data de 15.10.2012 s-a redenumit in Serviciul Organizare Resurse
umane, prin structura aprobata in sedinta Senatului din data de 18.04.2016 cu denumirea Serviciul
Resurse Umane Salarizare, iar din data de 24.02.2020 functineazi in cadrul Directiei Resurse
Umane in subordinea Rectorului, in urmatoarea componenté:

- Comp. Personal (administrator financiar, referent de specialitate, consilier juridic)
= Comp. Calcul Salarii (2 posturi administrator financiar, referent de specialitate)
- Comp. Evidenta Statistica Peronal (2 posturi administrator financiar)

Il. MISIUNE

Misiunea Directiei Resurse Umane/Serviciul Resurse Umane Salarizare este de a coordona
rezolvarea problemelor privind asigurarea si folosirea eficientd a resurselor umane din Universitate, in
concordanta cu politica institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementérile legale in vigoare.

Principalele responsabilitati ale serviciului sunt:

- consultanta pentru recrutarea si selectarea personalului,

- incadrarea si promovarea personalului, precum si gestiunea dosarului personal al angajatilor:;

- salarizarea si calculul drepturilor salariale, pe baza aplicatiei informatice in sistem
integrat(Emys_HR);

- asistenta de specialitate pentru evaluarea posturilor si a personalului;

- perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului:

= comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane.

lll. RELATII CU ALTE DIRECTII / STRUCTURI ACADEMICE S| ADMINISTRATIVE

— ierarhice, de subordonare: Rector,
- functionale: cu toate directiile / facultatile, departamentele din universitate
- de colaborare:
O interne:
- Prorectoratele pe domenii, Directia Economica, Director General
Administrativ, Directia Juridica, Directia Secretariat General / Secretar Sef;
0 externe, in limita mandatului acordat de conducerea universitatii:
= Ministerul Educatiei Nationale
- Casa Nationala de Sanatate, Casa de Asigurari Sociale
- Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munca
- Directia Judeteana de Statistica/INS
- Directia Generala a Finantelor Publice/ANAF
- Alte organisme Iop\ale si nationale.

0
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IV. ACTIVITATI

1. Coordonare activitédti de recrutare, selectare, incadrare, promovare personal didactic
auxiliar si nedidactic , precum gi gestiunea dosarului personal al angajatilor:
* Coordoneaza si intocmeste actele necesare pentru angajéri, promovari, detasari, transferuri, sanctionari,
incheierii si incetarii contractului individual de muncé si alte masuri de personal;
* Tine evidenta tuturor angajatilor si gestioneaza, dosarele personale:
* Elibereaza legitimatiile de salariat/angajat;
* Elibereaza adeverinte de angajat sau salarizare;
* Elibereaza documentele dosarele in vederea pensionérii angajatilor care indeplinesc conditiile legale;
* Emite ordine/decizii/dispozitii interne pentru compartimentele calcul salarii/personal, referitoare la datele
necesare asigurarii remuneratiei si incadrari/promovarii angajatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.

2. Gestionarea documentelor necesare calcularii si platii salariilor
* Emite decizii de incadrare pentru cadrele didactice asociate si personalul care desfasoars activitati in
regim de plata cu ora;
* Tine evidenta si introduce la plata referatele/declaratiile de plata cu ora pentru activitatile didactice in
regim plata cu ora si / sau cumul de functii si verificad concordanta acestora cu statele de functiuni;
« Intocmeste statele de plata, respectiv documentatia specifica platii salariilor lunare, conform rapoartelor
rezultate din aplicatia informatica si le preda Directiei Economice — Serv. Contabilitate:
* Tine evidenta concediilor de odihna, in baza rapoartelor di aplicatia informatica;
» Tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurarilor de sanatate, a certificatelor medicale sia
platii acestora in conformitate cu solicitarile Casei Judetene de Asigurari Sociale;
* Tine evidenta drepturilor banesti ale fiecdrui angajat si elibereaza adeverinte de venit anuale pentru
personalul angajat(inclusiv pentru colaboratori);
* Regularizeaza si regleaza calculul drepturilor salariale ori de cate ori apar erori in calculul acestora sau
omisiuni la plata;
* Acorda asistentd de specialitate si metodologica salariatilor/angajatilor din alte compartimente in
vederea stabilirii altor drepturi salariale, decontare cheltuieli salariale etc.

3. Asigura indrumare pentru activitatile de evaluare a posturilor §i personalului, precum si a
perfectionarii personalului

* Aplica instructiunile de elaborare a Figei postului si de elaborare conform CCM:

* Asigura asistenta de specialitate pentru actiunea de intocmire a Fisei postului si pastreaza un exemplar
transmis de ierarhiile postului la dosarul personal al angajatului;

* Participa, dupa caz, la planificarea si realizarea evaludrii posturilor si a personalului;

* Participa, dupa caz, la activitatile de perfectionare a personalului TESA, avizeaza referate de necesitate
privind instruirea, formarea personalilui;

« Efectueaza activitatile de arhivare a documentelor/inregistrarilor referitoare la domeniul de activitate.

4. Comunica cu mediul intern si extern(partilor implicate si interesate) in probleme referitoare
la managementul resurselor umane(inclusiv situatii statistice)

* Elaboreaza lunar documentele si produsele informatice solicitate de catre institutiile: CNPAS, CNAS,
AJOFM precum si de catre bancile colaboratoare;

* Elaboreaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitara, ministerul tutelar, organismele
locale si centrele de statistica(INS, MEN etc.);

* Comunica personalului din universitate schimbérile si neconformitatile ce intervin in legatura cu
incadrarea, salarizarea si alte probleme specifice managementului resurselor umane de care raspunde.

e~
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V. DISPOZITII FINALE

Majoritatea activitatilor curente se desfasoara prin utilizarea aplicasiei informatice EMSYS-HR pe
de o parte, precum si in baza dispozitiilor Contractului Colectivde Munca in vigoare.

Prezentul ROF a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a
DRU/SRUS care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele UPIT au obligatia de a colabora in vederea solution&rii comune a
problemelor curente ale universitatii.

Compartimentele din structura organizatorica a UPIT transmit, in termenul prevazut, la solicitarea
Serv. Resurse Umane Salarizare propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare,
organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Compartimentele din structura organizatorica a UPIT au obligatia de a comunica Serv.
Resurse Umane Salarizare orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului
regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Senatului universitar, Consiliului de
Administratie si dispozitiilor Rectorului.

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatoric se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

Toate compartimentele UPIT sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii s&
puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a universitatii informatiile
si / sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Toti salariatii UPIT raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si realizeaza
obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Rectorului, obiectivele specifice
definite in domeniul asigurarii calitatii.

De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului
de management al calitétii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate n vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei UPIT, sau ori de cate ori se impune.

Nota: reactualizare ROF Tnregistrat sub nr. 6750/31.05.2016, astdzi 01.03.2020, odat& cu
numirea temporara a directorului resurse umane.

Anexe parte integrantad din prezentul ROF: Fisele postului specifice activitatilor din cadrul
DRU/Serv. R.U.S.

DRU / Serv. Resurse Umane Salarizare,

g Victor BRATU

~
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Aprobat,
Rector,

e Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
e Directia/Serviciul: Juridic Resurse Umane / Resurse Umane Salarizare
e Denumirea postului: Sef serviciu - Administrator financiar(patrimoniu)(AFP)
e Gradul profesional al ocupantului postului: | S
o Ocupantul POBtUIULE ..u.vimsnissmssnsvmmnasnssssssissums s asissaves
e Nivelul postului: de conducere

Conditii de ocupare a postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul economic
1.2 Pregatire de specialitate: studii post universitare in managementului general si al resurselor
umane
1.3 Cunoasterea unei limbii de circulatie internationala(franceza/engleza)

2. Experienta necesara:
21 Inmuncd  celputin 9ani
2.2 in specialitate 7 ani
2.3 Initiere nu este cazul

3. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare
postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)
3.1 Organizarea, conducerea si gestionarea activitatilor Serv. Organizare Resurse Umane
Salarizare
3.2 Validarea corecta a incadrarilor si promovarilor personalului, a intocmirii deciziilor si a tuturor
actelor ce se emit prin intermediul compartimentului resurse umane, respectiv asigurarea
controlului financiar preventiv propriu pentru angajarea de cheltuieli salariale.
3.3 Complexitate: mare(diversitate in activitatile si actiunile coordonate)
3.4 Gradul de autoevaluare in actiuni: este ridicat
3.5 Efortul intelectual caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului: maxim
3.6 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate, corectitudine, receptivitate si perseverenta, loialitate
fata de Universitate.
3.7 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice
domeniilor de activitate coordonate (pachetul Microsoft Office, EMSYS)
3.8 Asigura fundamentarea, elaborarea, aplicarea, urmarire respectare, reactualizare documentatii
cu caracter organizatoric la nivel de compartiment(Decizii, Dispozitii de serviciu, Referate, adrese
etc.), functie de strategia de organizare si functionare a Universitatii aprobatad de Senatul
Universitatii, Biroul Senatului, Consiliul de Administratie, Rector;
3.9 Deruleaza strategii de organizare a activitatilor tehnico-administrative dispuse de conducerea
Universitatii;
3.10 Aplica pachetul informational cu privire la domeniul organizare, resurse umane-salarizare
pentru structurile administrative;
3.11 Participa la coordonarea strategiilor legate de managementul calitatii, organizarii, incadrarii,
promovarii $i motivarii personalului din cadrul structurilor academice si administrative;
3.12 Participa la derularea relatiilor cu parteneri sociali pe probleme de Contract Colectiv de
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Munca(CCM)

3.13 Emite si supune aprobarii proiecte de acte normative de uz intern;

3.14 Participa la elaborarea studiilor tehnico-economice de organizarea stiintificd a muncii
structurilor administrative;

3.15 Participa la emiterea studiilor si analizelor tehnico-stiintifice pentru optimizarea organizatorica
a activitatilor academice;

3.16 Coordoneaza fundamentarea, urmarire aplicare, actualizare(redistribuiri personal) statul de
funcitii si de personal didactic auxiliar si nedidactic;

3.17 Aplica - operationalizeaza sistemele de salarizare personalul didactic auxiliar si nedidactic;
3.18 Deruleaza politicile de salarizare personal pentru activitatile academice;

3.19 Coordoneaza fundamentarea, emiterea, aplicarea deciziilor de incadrare — promovare
personal academic-administrativ;

3.20 Participa la strategiile de control, constituire surse financiare interne aferente fond salarii-alte
cheltuieli(incasare taxe);

3.21 Participa |a stabilirea strategiilor-programelor pregétire-perfectionare personal TESA;

3.22 Nu transmite date cu privire la lucrarile ce se efectueaza in cadrul serviciului, a situatiilor sau
orice alta lucrare catre ceilalti sefi de compartimente din cadrul Universitatii, precum si catre exterior,
numai cu avizul Rectorului;

3.23 Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea coordonata,
transmise de catre Comp. Juridic;

3.25 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are urmatoarele

“™  obligatii:
- saisi insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;
- sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice deficientd
a sistemelor de protectie.
3.25 Efectueaza pentru personalul din subordine instructajele privind securitatea muncii si PSI(SU),
conform tematicilor i materialelor transmise de catre Serv. Securitatea Muncii PSI(SU):;
3.26 Semneaza documente(adeverinte pentru salariati si fosti salariati, fise fiscale anuale pentru
angajati) in numele rectorului, conform imputernicirii emisa in acest sens;
3.27 Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite in fisa postului si in
regulamentul intern al universitatii.
3.28 Executa si alte sarcini referitoare la activitatea specificd serviciului primite de la Rectorul
Universitatii.
3.29 Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand cel
putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.
. Nota: ii este interzis sa transmita informatii despre salariul si datele personale ale altei persoane

decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:
4.1 ierarhice: se subordoneaza Rectorului Universitatii
4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.
4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate, in baza
mandatului acordat de conducerea Universitatii.
Prezenta fisa de post este acceptata de angajat.

Elaborat, Verificat, Angajat,
Sef Sery. S, Numele si prenumele ...............
I
Vict RATU Am luat la cunostinta, Semnatura

Data elaborari .........cccovvsimsisiiesve

Data completatii .........ci.ccvivivinss
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FISA POST AF IS

e Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
e Serviciul Resurse Umane Salarizare

e Denumirea postului: Administrator financiar / Statistica si gestionare baze de date — Salarizare
Resurse Umane

e Gradul profesional al ocupantului postului: | S
e Ocupantul postului: .......ccccvvvviiiiiiiiiiieneaane.

e Nivelul postului: de executie

Conditii de ocupare a postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul stiintelor economice
1.2 Pregatire de specialitate: economica

2. Experienta necesara:
21 In munca  celputin 9ani
2.2 in specialitate 7 ani
2.3 Inttiere nu este cazul

3. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare

postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSl etc.)

3.1 Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate

3.2 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

3.3 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: maxim

3.4 Aptitudini: s& dea dovada de amabilitate,corectitudine, receptivitate si perseverenta, loialitate
fata de Universitate.

3.5 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice
domeniului salarizare (pachetul Microsoft Office, Fox Pro, EMSYS)

3.6 Responsabilitate de conducere, coordonare, structuri, echipe proiecte: limitata

3.7 Responsabilitatea pregatirii, luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii: medie

3.8 Sa cunoasca structura organizatorica a salariatilor pe facultati, departamente, centre etc.

3.9 Intocme§te situatiile statistice lunare, trimestriale anuale si ori de cate ori este cazul, privind
numarul angajatilor, drepturile salariale, ce se cuvin acestora, in baza statelor de platd a
drepturilor salariale

3.10 Intocmeste declaratiile lunare privind retinerea contributiilor catre stat in baza legislatiei in
vigoare si le depune in formatul impus de institutiile respective la sediul acestora(D 100, D 112
etc.).

3.11 Transmite date, situatii sau orice alta lucrare catre celelalte compartimente din cadrul
Universitatii i catre exterior numai cu avizul sefului de serviciu, dupa caz, a Rectorului
Universitatii.

3.12 Raspunde de cunoasterea si aplicarea normelor legale cu privire la stabilirea drepturilor
salariale si a cheltuielilor salariale.

3.13 Pastreaza confidentialitatea lucrarilor pe care le efectueaza;
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3.14 Desfasoara activitatea in baza unui program de munca normal (8 ore/zi)

3.15 Elibereaza adeverinte de salariat si de venit pentru salariatii Universitétii;

3.16 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de muncad si are

urmatoarele obligatii:

- saisiinsuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

- sa comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

3.17 indeplineste si alte sarcini in legatura cu obiectul si domeniul de activitate al

compartimentului repartizate de catre seful serviciului;

3.18 Raspunde disciplinar si patrimonial de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite prin

prezenta figa si regulamentul intern al universitatii.

3.19 Lucrarile care necesitd elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta

electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand
cel putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota:li este interzis sa transmita informatii despre salariul si datele personale ale altei persoane
decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.
4. Sfera de relatii:

4.1 ierarhice: se subordoneaza sefului de serviciu.

4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.

4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate(DGFP-finante,
Banci, DGS-statistica etc.) in limita mandatului acordat de catre conducere.

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat.

Elaborat, Verificat, Angajat,
Sef Serv. R.U.S., Numele si prenumele ...............
Victor BRATU Am luat la cunostinta, Semnatura

Data elaborarii ........c.covnsssiviisiis
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Aprobat,
Rector,

Conf. univ. dr. ing. thIRLAN

FISA POST AF IS

&)

7, Bn . A .
N\, sCTORP

Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti

~/TATEA ¥~

Serviciul Resurse Umane Salarizare

Denumirea postului: Administrator financiar(patrimoniu) / Administrare si gestionare - Resurse
Umane

Gradul profesional al ocupantului postului: | S

Ocupantul postului:

Nivelul postului: de executie

Conditii de ocupare a postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1 Pregatirea de baza studii superioare sau post universitare de specialitate
1.2 Pregatire de specialitate: Calificare in meseria de inspector resurse umane

2. Experienta necesara:

21 Inmuncd  celputin 9 ani
2.2 In specialitate 7 ani
2.3 Intiere nu este cazul

3. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare

postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSl etc.)

3.1 Operarea corecta in Registrul general de evidenta a salariatilor, a datelor si in aplicatia de

evidenta a personalului

3.2 Operarea corecta a incadrarilor si promovarilor personalului, a intocmirii deciziilor si a tuturor

actelor ce se elibereaza prin intermediul compartimentului de resurse umane

3.3 Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate

3.2 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

3.4 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: maxim

3.5 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate,corectitudine, receptivitate si perseverenta, loialitate
fata de Universitate.

3.6 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice

domeniului resurse-umane salarizare (pachetul Microsoft Office, Fox Pro, EMSYS, REVISAL) si

lucrul pe calculator.

3.7 Tine evidenta tuturor angajatilor in aplicatia informatica ,REVISAL” si este persoana

desemnata in acest sens.

3.8 Intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari, sanctiuni, incetarii

contractului individual de munca si deciziile, precum si alte masuri de personal cu avizul sefului

ierarhic; urmareste indeplinirea conditilor de studiu si de stagiu(vechime) prevazute pentru

angajarea si avansarea in grade si trepte profesionale a personalului didactic auxiliar si

nedidactic(TESA) in baza actelor normative specifice si Ordine ale MEANCS.

3.9 Pastreaza si completeaza la zi registrul de evidentd electronicad a personalului, conform

legislatiei in vigoare, precum si evidenta deciziilor emise de Rector, in registrul special constituit.

3.10 Stabileste in baza actelor de studii, a copiilor de pe carnetele de muncéa/adeverintelor de

vechime ale fiecarui salariat drepturile salariale conferite de lege si/lsau Hotarari ale Senatului

Universitatii(ex. spor de vechime in munca, spor de stabilitate, schimbare de transad de vechime in

invatamantul superior, gradatie de merit etc. )

3.11 Tine evidenta cazierelor judiciare pentru personalul de paza cét si al celui care detine functii cu

atributii de gestiune.
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3.12 Intocmeste si elibereaza legitimatii de salariat pentru intreg personalul angajat cu functia de

baza(inclusiv pentru titulari) la Universitatea din Pitesti si retrage legitimatiile respective la incetarea

activitatii salariatului.

3.13 Elibereaza adeverintele necesare constituirii drepturilor de pensie, atat personalului angajat la

incetarea Contractului Individual de Muncd, cét si fostilor angajati ai Universitatii, la cerere;

3.14 Tine evidenta informatizata a personalului angajat din Universitatea Pitesti si actualizeaza baza

de date, in conformitate cu modificarile survenite pe parcursul derulérii relatiilor de munca.

3.15 Pastreaza intr-un dosar toate ordinele MEANCS in domeniul resurselor umane(numiri, titularizari,

titluri stiintifice);
3.16 Trebuie sa cunoasca structura organizatorica pe facultati, departamente, servicii, centre suport
etc.
3.17 Se preocupa de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse
umane.

3.18 Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru, 8 ore.

3.19 Completeaza formularele tipizate de contract individual de munca si actele aditionale ale

acestora pentru personalul angajat si intocmeste foile colective de prezenta (pontajele) pentru Serv.

R.U.S. in calitate de persoana desemnata..

3.20 Tine evidenta deducerilor suplimentare de bazad pentru persoanele aflate in intretinerea

angajatilor pe baza declaratiilor date de catre acestia.

3.21 Asigura secrtetariatul comisiilor de concurs/comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru

posturile vacante scoase la concurs, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

3.22 Nu transmite date cu privire la lucrarile ce se efectueaza in cadrul biroului resurse umane, a

situatiilor sau orice altd lucrare catre ceilalti sefi de compartimente din cadrul Universitatii, precum si

catre exterior, se face numai cu avizul sefului de serviciu sau rector.

3.23 Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse

umane, transmise de catre Comp. Juridic.

3.24 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are urmatoarele

obligatii:

- saisiinsuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

- sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie.

3.25 Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite in fisa postului si

regulamentul intern al universitatii, in conditiile prevazute de lege.

3.26 Transmiterea deciziilor a altor documente cu privire la angajati se face pe baza de semnatura.

3.27 Executa si alte sarcini referitoare la activitatea de resurse umane primite de la Seful Serviciului.

3.28 Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta

electronica se executa pe computer (PC / LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand

cel putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota: li este interzis sa transmita informatii despre salariul si datele personale ale altei persoane
decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:

4.1 ierarhice: se subordoneaza Sefului de Serviciu.

4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in

vederea lucrarilor ce-i revin.

4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat.

Elaborat, Verificat, Angajat,

Sef Segv. B.U.S,, Numele si prenumele ...............

Victor BRATU ) Am luat la cunostinta, Semnatura
L/ 2=t n BT —
Data completarii ............ouu........
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Aprobat,
—_ Rector,

FISA POST Administrator financiar(patrimoniu) | § ~
Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
Serviciul Resurse Umane Salarizare

Denumirea postului: Administrator financiar(patrimoniu) | S / Gestionare baze de date —
Salarizare/ RU

Gradul profesional al ocupantului postului: | S
Qcupantul POBRUIIE: iuiaisummmnsmmnsssisirsasinmsisssss s

Nivelul postului: de executie

Conditii de ocupare a postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul stiintelor economice
1.2 Pregatire de specialitate: contabilitate informatica de gestiune

2. Experienta necesara:

21 Inmuncd  celputin9 ani

2.2 in specialitate 7 ani

2.3 Initiere nu este cazul

Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare

postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)

3.1 Complexitate: mare.

3.2 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat.

3.3 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: maxim.

3.4 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate,corectitudine, receptivitate si perseverenta,

loialitate fata de Universitate.

3.5 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice

domeniului salarizare (pachetul Microsoft Office, Fox Pro, EMSYS).

3.6 Sa cunoasca structura organizatorica si personalul angajt pe facultati, departamente, centre
etc.

3.7 Realizeaza si intretine baza de date pentru personalul didactic care suplineste, extern

asociat, cumul si plata cu ora, conform raporturilor de munca incheiate(decizie, CIM pe perioad3

determinata etc.).

3.8 Raspunde de introducerea corectd a salariului rezultat in baza actelor de studii si

adeverintei de vechime depuse la dosar in conformitate cu legislatia in vigoare si transa de

vechime didactica in invatamant a fiecarui cadru didactic.

3.9 Tine evidenta tuturor cadrelor didactice care desfasoara activitate in regim de suplinire, de

cumul si plata cu ora (pontaje de cumul si de plata cu ora, referate de platd doctorat, inspectii de

grad, practica pedagogica etc. )

3.10 Sa ia toate masurile necesare pentru buna desfasurare a activitatii si stabilirea corecta

acordarii a drepturilor banesti a cadrelor didactice asociate in regim de cumul si plata cu ora.

3.11 Elibereaza adeverinte de salariat si de venit pentru personalul didactic asociat, precum si

pentru personalul angajat in absenta responsbilului cu statistica personalului din universitate;

3.12 Transmiterea de date, situatii sau orice alta lucrare catre celelalte compartimente din cadrul

Universitatii si catre exterior numai cu avizul Sefului de serviciu, dupd caz, a Rectorului

Universitatii.

3.13 li este interzis sa transmita informati despre salariul altei persoane decat titularul acestuia —
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clauza de confidentialitate.

3.14 Desfasoara activitatea in baza unui program de lucru normal, 8 ore.

3.15 Intocmeste baza de date privind salarizarea personalului didactic in regim de suplinire si

plata cu ora in timp util astfel incat sa se poata efectua plata salariilor la data stabilitd. Este

exonerat de raspundere titularul postului, daca neplata la termen se datoreazd unor cauze

independente de vointa sa (lipsa documente necesare intocmirii bazei de date). Dovada

depunerii in termen se face pe baza registruluiffisierului de evidenta.(Nr. crt., persoana care I-a

depus, data depunerii.)

3.16 Raspunde de cunoasterea si aplicarea normelor legale in vigoare cu privire la salarizarea

personalului didactic si asociat, transmise de catre Comp. Juridic.

3.17 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are

urmatoarele obligatii:

- safsiinsuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

- sa comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

3.18 indeplineste si alte sarcini repartizate de seful serviciului, legate de domeniul de activitate.

3.19 Raspunde disciplinar si material de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite prin

prezenta figa si regulamentul intern al universitatii.

3.20 Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta

electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand

cel putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota:li este interzis s3 transmita informatii despre salariul si datele personale ale altei persoane
decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:

4.1 ierarhice: se subordoneaza sefului de serviciu.

4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare,
in vederea lucrarilor ce-i revin.

4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat.

Elaborat, Verificat, Angajat,
Sef Serv..R.U.S., Numele si prenumele ...............
Victor TU : Am luat la cunostinta, Semnatura

Data olaboratil ..cooovvaiiiin

Data completarii .............cuu.........
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Conf. univ. dr. ing.

FISA POST AF IS

Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
Serviciul Organizare Resurse Umane
Denumirea postului: Administrator financiar(patrimoniu) / Administrare si gestionare calcul
salarii

Gradul profesional al ocupantului postului | S

Ocupantul postului: :

Nivelul postului: de executie
Conditiile de ocupare a postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul stiintelor economice
1.2 Pregatire de specialitate: economica

2. Experienta necesara:

2.1 Inmunca  cel putin 9 ani
2.2 In specialitate 7 ani
2.3 Initiere nu este cazul

Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare

postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)

3.1 Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate

3.2 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

3.3 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: maxim

3.4 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate,corectitudine, receptivitate si perseverenta,
loialitate fata de Universitate.

3.5 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice
domeniului salarizare (pachetul Microsoft Office, Fox Pro EMSYS)

3.6 Sa cunoasca structura organizatorica a salariatilor pe facultati, departamente, centre etc.

3.7 Emite statele de plata a drepturilor banesti pentru personalul angajat, in baza foilor colective

de prezenta (pontaj) primite de la departamente/facultati, centre, compartimente etc..

3.8 Raspunde de calculul corect in statele de plata pornind de la salariul de incadrare, a
sporurilor, a indemnizatiilor, etc in functie de gradul profesional si de treapta profesionala a
fiecarui angajat,

3.9 Raspunde de operarea si calculul pontajelor, a indemnizatiilor de concediu de odihn3, a

concediilor medicale si de maternitate, crestere copil, a orelor suplimentare, concediilor fara plata

etc.

3.10 Efectueaza retinerile legale si le opereaza in statele de plata ale angajatilor.

3.11 Raspunde de calculul impozitelor si face virarile pe destinatii legale, de retinerea

contributtilor datorate de angajat si angajator.

3:12 Intocmegte centralizatorul recapitulativ, al salariilor, declaratia de venituri (drepturi banesti)

si sprijina finalizarea lucrarilor referitoare la declaratile catre Finantele Publice, declaratii de

banca, carduri pentru intocmirea ordinelor de plata catre Serviciul Economic etc.

3:13 Intocmeste ordonantarile de plata a salariilor, alte drepturi salariate acordate personalului,

precum si ale obligatilor fiscale aferente acestora, acestea se intocmesc pe baza

centralizatorului lunar al statelor de salarii colective, alte documente, cu exceptia cazurilor in care
este necesara lichidarea individuala.

3.14 intocmeste si tine evidenta retinerilor din drepturile banesti ale angajatilor intr-un
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figier/raport special, conform functiilor din aplicatia informatica dedicata calculului de salarii.
3.15 Transmite factorilor implicati, pe baza de fisiere, lunar calculul salariilor de baza in vederea
intocmirii de catre acestea a darilor de seama statistice lunare , trimestriale si anuale privind
numarul de personal si declararea retinerilor contributiilor datorate catre stat din drepturile
salariale ale angajatilor si cota parte a angajatorului.
3.16 Transmiterea de date, situatii sau orice alta lucrare catre celelalte compartimente din cadrul
Universitatii si catre exterior, se face numai cu avizul Sefului de Serviciu, dupa caz, a Rectorului .
3.17 li este interzis sa transmita informati despre salariul altei persoane decét titularul acestuia-
clauza de confidentialitate.
3.18 intocmeste statele de plata in timp util astfel incat sa se poata efectua plata salariilor la
data stabilitd. Este exonerat de raspundere titularul postului, daca neplata la termen se
datoreaza unor cauze independente de vointa sa (lipsa pontaj, referate decontari cheltuieli
salariale aprobate, lipsa fondurilor banesti).
3.19 Emite la cerere declaratiile informative D205, pentru angajati universitatii,
3.20 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de muncd si are
urmatoarele obligatii:
- saigi insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;
- sa comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

~ 3.21 Executa si alte sarcini primite in legatura cu obiectul de activitate al compartimentului, de la
seful serviciului.
3.22 Raspunde disciplinar si material de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite prin
prezenta fisa si regulamentul intern al universitatii
3.23 Lucrarile care necesitad elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de muncé, activitatea presupunand
cel putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota:li este interzis s& transmita informatii despre salariul si datele personale ale altei persoane

decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.
5. Sfera de relatii:

5.1 ierarhice: se subordoneaza Sefului de Serviciu.

5.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare, in
vederea lucrarilor ce-i revin.

5.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat.

~, Elaborat, Verificat, Angajat,
Sef S R.U.S., Numele si prenumele ...............
Victor TU o Am luat la cunostinta, Semnatura

/ Data elaborarii

Data completarii ...........................
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Aprobat,
Rector,

Conf. univ. dr.

FISA POST REFERENT DE SPECIALITATE | £
¢ Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti

e Serviciul Resurse Umane Salarizare

e Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE / Administrare si gestionare organigrame,
state de functii, corespondenta interna si externa

Gradul profesional al ocupantului postului: | S
Ocupantul postului: ..........ccoveviiiiiiiiiiiiiieeans
Nivelul postului: de executie

Conditii de ocupare a postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul stiintelor economice
1.2 Pregatire de specialitate: management

2. Experienta necesara:
21 Inmuncd  cel putin 6 ani
2.2 in specialitate 6 ani
2.3 Inttiere nu este cazul

3. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare
postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)

3.1 Operarea corecta in aplicatia informatica a organigramei si statele de funciii

3.2 Depunerea declaratiilor si rapoartelor statistice la institutiile de profil

3.3 Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate.

3.4 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

3.5 Efortul intelectual caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului: mediu

3.6 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate,corectitudine, receptivitate si perseverent,
loialitate fata de Universitate.

3.7 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice
domeniului resurse-umane salarizare (pachetul Microsoft Offic, EMSYS) si lucrul pe
calculator

3.8 S& cunoasca structura personalului angajat pe facultati, departamente, centre etc.

3.9 Tine evidenta compartimentelor si statelor de functii in aplicatia informatica dedicata
administrarii si gestionarii resurselor umane.

3.10 intocmeste si tine evidenta actelor necesare pentru reactualizare, modificarea si
revizuirea organigramei-statelor de functii.

3.11 Pastreaza si completeaza la zi structura organizatorica si statele de functii.

3.12 Trebuie sa cunoasca structura organizatorica pe facultati, departamente, centre suport, servicii

etc.

3.13 Preia corespondenta interna si externa de la registratura Universitatii, in calitate de persoana
desemnata.

3.14 Se preocupa de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse
umane.

3.15 Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru, 8 ore.
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3.16 Nu transmite date cu privire la lucrarile ce se efectueaza in cadrul biroului resurse umane, a
situatiilor sau orice altd lucrare catre ceilalfi sefi de compartimente din cadrul Universitatii,
precum si catre exterior, se face numai cu avizul Sefului de Serviciu sau Rector.

3.17 Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse

umane, transmise de catre Comp. Juridic sau cele postate pe site-ul universitatii.

3.18 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de muncd si are
urmatoarele obligatii:

- sd@isi insugeasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

sa comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

3.19 indeplineste si alte sarcini in legatura cu obiectul si domeniul de activitate al
compartimentului repartizate de catre seful serviciului;

3.20 Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite mai sus.

3.21 Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand
cel putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota:li este interzis sa transmita informatii despre organigrama, statele de functii si datele
personale ale altei persoane decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:
4.1 ierarhice: se subordoneaza Sefului de Serviciu.

4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.

4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate.

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat

Prezenta fisa de post aprobata este acceptata de angajat, se completeaza de seful ierarhic in

3(trei) exemplare cate unul pentru fiecare parte(Angajat — Angajator / UPIT — dosarul personal) si un
exemplar se arhiveaza de seful ierarhic.

Se anexeaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integranta din
prezenta.

Elaborat, Verificat, Angajat,

Sef Se

Numele si prenumele

Am luat la cunostinta, Semnatura

Data elaborarii

Data completarii

...........................
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Directia/lComp. ......cccevviviiiiiiiiiiniiiiieane

FISA DE EVALUARE(Obiective si criterii de performanta)
a performantelor profesionale individuale

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia
Numele si prenumele evaluatorului/seful ierarhic:
Perioada evaluata: de la la

Nota

Criteriile de evaluare atordat

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de munca;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeaza procedura de evaluare, acord3 note de la 1 1a 5
pentru fiecare criteriu prevazut in figa.

Nota finala (media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = .........

Calificativul final al evaluarii

Programe de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

CALIFICATIV:

Foarte bine, mai mare decat 4,51 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decat 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,49 puncte.
Satisfacator, mai mare decat 2,01 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.
Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnatura evaluatorului si data

Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care contrasemneazalseful ierarhic al evaluatorului si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei evaluate si data
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FISA DE EVALUARE(Obiective si criterii de performanta)
a performantelor profesionale individuale

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia
Numele si prenumele evaluatorului/seful ierarhic:
Perioada evaluata: de la la

Nota

Criteriile de evaluare acordati

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de muncg;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeaza procedura de evaluare, acordd note dela 11a 5
pentru fiecare criteriu prevazut in fisa.

Nota finala (media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = .........

Calificativul final al evaluarii

Programe de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

CALIFICATIV:

Foarte bine, mai mare decat 4,51 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decat 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,49 puncte.
Satisfacator, mai mare decat 2,01 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.
Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnatura evaluatorului si data

Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care contrasemneaza/seful ierarhic al evaluatorului si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei evaluate si data
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DInecHalComPp: .issomussssnussnissnisssissanss
FISA DE EVALUARE(Obiective si criterii de performanta)

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia
Numele si prenumele evaluatorului/seful ierarhic:
Perioada evaluata: de la la

Nota

Criteriile de evaluare acordati

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de munc3;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeaza procedura de evaluare, acordd note de la 1 la 5
pentru fiecare criteriu prevazut in fisa.

Nota finala (media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = .........

Calificativul final al evaluarii

Programe de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

CALIFICATIV:

Foarte bine, mai mare decat 4,51 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decat 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,49 puncte.
Satisfacator, mai mare decat 2,01 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.
Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnatura evaluatorului si data

Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care contrasemneaza/seful ierarhic al evaluatorului si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei evaluate si data
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Aprobat,
Rector,

AN

Conf. univ. dr. ng Dummruc IR

4

\ -,

¢ Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
» Directia/Serviciul: Juridic Resurse Umane / Resurse Umane Salarizare
e Denumirea postului: Sef serviciu - Administrator financiar(patrimoniu)(AFP)
e Gradul profesional al ocupantului postului: | S
e Ocupantol postulul: e sassimmsssrssissssismss s
e Nivelul postului: de conducere

Conditii de ocupare a postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul economic
1.2 Pregatire de specialitate: studii post universitare in managementului general si al resurselor
umane
1.3 Cunoasterea unei limbii de circulatie internationala(franceza/engleza)

2. Experienta necesara:
21 Inmunca: celputin 9 ani, din care cel putin 5 ani in functii de conducere
2.2 in specialitate 7 ani
2.3 Intiere nu este cazul

3. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare
postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)
3.1 Organizarea, conducerea si gestionarea activitatilor Serv. Organizare Resurse Umane
Salarizare
3.2 Validarea corecta a incadrarilor si promovarilor personalului, a intocmirii deciziilor si a tuturor
actelor ce se emit prin intermediul compartimentului resurse umane, respectiv asigurarea
controlului financiar preventiv propriu pentru angajarea de cheltuieli salariale.
3.3 Complexitate: mare(diversitate in activitatile si actiunile coordonate)
3.4 Gradul de autoevaluare in actiuni: este ridicat
3.5 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: maxim
3.6 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate, corectitudine, receptivitate si perseverenta, loialitate
fata de Universitate.
3.7 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice
domeniilor de activitate coordonate (pachetul Microsoft Office, EMSYS)
3.8 Asigura fundamentarea, elaborarea, aplicarea, urmarire respectare, reactualizare documentatii
cu caracter organizatoric la nivel de compartiment(Decizii, Dispozitii de serviciu, Referate, adrese
etc.), functie de strategia de organizare si functionare a Universitatii aprobata de Senatul
Universitatii, Biroul Senatului, Consiliul de Administratie, Rector;
3.9 Deruleaza strategii de organizare a activitatilor tehnico-administrative dispuse de conducerea
Universitatii;
3.10 Aplica pachetul informational cu privire la domeniul organizare, resurse umane-salarizare
pentru structurile administrative;
3.11 Participa la coordonarea strategiilor legate de managementul calitatii, organizarii, incadrarii,
promovarii $i motivarii personalului din cadrul structurilor academice si administrative;
3.12 Participa la derularea relatiilor cu parteneri sociali pe probleme de Contract Colectiv de
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Munca(CCM)
3.13 Emite si supune aprobarii proiecte de acte normative de uz intern;
3.14 Participa la elaborarea studiilor tehnico-economice de organizarea stiintifica a muncii
structurilor administrative;
3.15 Participa la emiterea studiilor si analizelor tehnico-stiintifice pentru optimizarea organizatorica
a activitatilor academice;
3.16 Coordoneaza fundamentarea, urmarire aplicare, actualizare(redistribuiri personal) statul de
functii si de personal didactic auxiliar si nedidactic;
3.17 Aplica - operationalizeaza sistemele de salarizare personalul didactic auxiliar si nedidactic;
3.18 Deruleaza politicile de salarizare personal pentru activitatile academice;
3.19 Coordoneaza fundamentarea, emiterea, aplicarea deciziilor de incadrare — promovare
personal academic-administrativ;
3.20 Participa la strategiile de control, constituire surse financiare interne aferente fond salarii-alte
cheltuieli(incasare taxe);
3.21 Participa la stabilirea strategiilor-programelor pregatire-perfectionare personal TESA;
3.22 Nu transmite date cu privire la lucrarile ce se efectueaza in cadrul serviciului, a situatiilor sau
orice alta lucrare catre ceilalti sefi de compartimente din cadrul Universitatii, precum si catre exterior,
numai cu avizul Rectorului;
3.23 Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea coordonata,
transmise de catre Comp. Juridic;
3.25 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are urmatoarele
obligatii:
- saisiinsuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie céat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;
- sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie.
3.25 Efectueaza pentru personalul din subordine instructajele privind securitatea muncii si PSI(SU),
conform tematicilor si materialelor transmise de catre Serv. Securitatea Muncii PSI(SU);
3.26 Semneaza documente(adeverinte pentru salariati si fosti salariati, fise fiscale anuale pentru
angajati) in numele rectorului, conform imputernicirii emisa in acest sens;
3.27 Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite in fisa postului si in
regulamentul intern al universitatii.
3.28 Executa si alte sarcini referitoare la activitatea specificad serviciului primite de la Rectorul
Universitatji.
3.29 Lucrérile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand cel
putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.
Nota: li este interzis sa transmita informatii despre salariul si datele personale ale altei persoane
decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:
4.1 ierarhice: se subordoneaza Rectorului Universitatii
4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.
4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate, in baza
mandatului acordat de conducerea Universitatii.
Prezenta fisa de post este acceptata de angajat.

Elaborat, Verificat, Angajat,

Sef Serv. % Numele si prenumele ...............

Victor Am luat la cunostinta, Semnatura

Data elaborarii ......cccooeevevneveeunn....

Data completarii ...........................
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Conf. univ. dr.i

FISA POST Consilier juridic

e Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti

» Directia/Serviciul Resurse Umane Salarizare

* Denumirea postului: consilier juridic / asistenta juridica de specialitate in domeniul relatiilor de
munca

Gradul profesional al ocupantului postului: 11 S
Ocupantul postului: .......cceeieiiiiiiiiiiec e,
Nivelul postului: de executie

Conditii de ocupare a postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1 Pregatirea de baza studii superioare in domeniul stiintelor juridice
1.2 Pregatire de specialitate: jurist

2. Experienta necesara:
21 Inmuncd  celputin2 ani
2.2 in specialitate 2 ani
2.3 Initiere daca este cazul

3. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare
postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)
3.1 Sa cunoasca structura organizatorica a universitatii pe facultati, departamente, centre etc.
3.2 Acorda avize de legalitate pe documentele emise de catre serviciul organizare resurse
umane si asigura consultanta juridica in domeniul relatiilor de munca;
3.3 Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate.
3.4 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

3.5 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: mediu

3.6 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate,corectitudine, receptivitate si perseverenta,
loialitate fata de Universitate.

3.7 Elaboreaza si supune aprobarii conducerii universitati proceduri de sistem/generale si
specifice/operationale in domeniului resurse umane-salarizare/financiar-contabilitate, conform
standardelor de control managerial intern si reglementarilor legale in vigoare;

3.8 Acorda, la solicitarea unitatilor structurale ale Universitatii, consultanta de specialitate, furnizand
informatii privind incidenta normelor legale, aplicabile fiecarei situatii in parte precum si interpretarea
acestora;

3.9 Studiaza in prealabil problema supusa atentiei, prin prisma elementelor de fapt si de drept, ce
decurg;-redacteaza si furnizeaza in scris opinia motivata cu privire la problema sesizata.

3.10 Acorda viza, de legalitate pentru documentele emise si gestionate de catre Serv. Organizare
Resurse Umane Salarizare;

3.11 Indruma si sprijina compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de contracte, pe
care le avizeaza, intocmind in toate situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme
Cu legea si/sau neoportune;

3.12 Sprijina unitatile structurale ale Universitatii in solutionarea divergentelor contractuale pe cale
amiabilld; in cazul in care procedura amiabild nu este posibild, informeaza conducerea Universitatii
in vederea declansarii altor proceduri;
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3.13 Urmareste redactarea documentelor, deciziilor, ordinelor, hotararilor cu a caror redactare este

desemnata, atat in privinta fundamentarii acestora in fapt si in drept, céat si din punct de vedere al

modului de exprimare,

3.14 Redacteaza raspunsurile |a petitiile repartizate spre solutionare urmérind incadrarea acestora in

termenele legale;

- solicita informatiile necesare de la celelalte compartimente de specialitate, daca este cazul, sau

transmiterea documentelor, in vederea solutionarii aspectelor ce intrd in competenta si atributiile

acestora;

3.15 Exercita orice alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Senatului, dispozitii, ordine, decizii ale

Rectorului.

3.16 Se preocupa de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea juridica.

3.17 Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse

umane, transmise de catre Comp. Juridic.

3.18 Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru, 8 ore.

3.19 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are

urmatoarele obligatii:

- saisi insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

- sa comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

3.20 indeplineste si alte sarcini in legatura cu obiectul si domeniul de activitate al

compartimentului repartizate de catre responsabilul compartimentului;

3.21 Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite mai sus.

3.22 Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta

electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea

presupunand cel putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota:li este interzis sa transmita informatii despre salariu si datele personale ale altei persoane
decat titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:
4.1 ierarhice: se subordoneaza sefului serviciului
4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.
4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate
Prezenta fisa de post este acceptata de angajat

Prezenta fisa de post aprobata este acceptata de angajat, se completeaza de seful ierarhic in
3(trei) exemplare cate unul pentru fiecare parte(Angajat — Angajator / UPIT — dosarul personal) si un
exemplar se arhiveaza de seful ierarhic.

Se anexeaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integrantd din
prezenta.

Elaborat, Verificat, Angajat,
Sef Serv,R.U.S., Numele si prenumele ...............
Victor TU . Am luat la cunostinta, Semnatura

Data elaborarii .......cccocoouuueeeeeaenn...

Data completarii .....ciiiisssimsssesiis

Redactat Victor Bratu in 3 exemplare Pag. 2 din 3




UNIVERSITATEA DIN PITESTI ADNexXF1alCIMDE: .o\ vmsusssnatsssmeismmsunsvovants
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FISA DE EVALUARE(Obiective si criterii de performanta)
a performantelor profesionale individuale

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia
Numele si prenumele evaluatorului/seful ierarhic:
Perioada evaluata: de la la

Nota

Criteriile de evaluare acordats

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de munca;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeaza procedura de evaluare, acordd note dela 11a 5
pentru fiecare criteriu prevazut in fisa.

Nota finala (media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = .........

Calificativul final al evaluarii

Programe de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

CALIFICATIV:

Foarte bine, mai mare decat 4,51 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decat 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,49 puncte.
Satisfacator, mai mare decat 2,01 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.
Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnatura evaluatorului si data

Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care contrasemneaza/seful ierarhic al evaluatorului si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei evaluate si data
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Aprobat,
Rector,

Conf. univ. dr.ing. Dymitru CHIRCESAN

FISA POST ADMINISTRATOR FINANCIARII S

) Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
[ Serviciul Resurse Umane Salarizare/Comp. Statistica Evidenta Personal

[ Denumirea postului: Administrator financiar / Administrare si gestionare organigrame, state de
functii, corespondenta interna si externa

Gradul profesional al ocupantului postului: Il S
Ocupantil postululs oo
Nivelul postului: de executie

Conditii de ocupare a postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1 Pregatirea de baza studii superioare de lunga durata sau echivalente, in domeniul stiintelor
economice

1.2 Pregatire de specialitate: management

2. Experienta necesara:

2.1 In munc4 cel putin 6 ani

2.2 in specialitate 6 ani

2.3 Initiere nu este cazul

3. Responsabilitatea implicatd de post - atributii: descrierea activitatilor corespunzatoare postului
(inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, PSI etc.)

3.1 Operarea corecta in aplicatia informatica a organigramei si statele de functii

3.2 Depunerea declaratiilor si rapoartelor statistice la institutiile de profil

3.3 Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate.

3.4 Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

3.5 Efortul intelectual caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului: mediu

3.6 Aptitudini: sa dea dovada de amabilitate, corectitudine, receptivitate si perseverenta, loialitate fata
de Universitate.

3.7 Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice domeniului
resurse-umane salarizare (pachetul Microsoft Offic, EMSYS) si lucrul pe calculator

3.8 Sa cunoasca structura personalului angajat pe facultati, departamente, centre etc.

3.9 Tine evidenta compartimentelor si statelor de functii in aplicatia informatica dedicati administrarii si
gestionarii resurselor umane, asigura secretariatul comisiilor de concurs ocupare posturi vacante si
promovari personal didactic auxiliary si nedidactic, conform deciziei rectorului.

3.10 Intocmegste si tine evidenta actelor necesare pntru reactualizare, modificarea $i revizuirea
organigramei-statelor de functii, corespondenta intrata si iesita.

3.11 Pastreaza si completeaza la zi structura organizatorica si statele de functii.

3.12 Trebuie sa cunoasca structura organizatorica pe facultati, departamente, centre suport, servicii etc.
3.13 Preia corespondenta interna si externa de la registratura Universitatii, in calitate de persoana
desemnats, si elibereaza adeverinte, raspunsuri la solicitari, dupa caz.

3.14 Se preocupa de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse
umane.

3.15 Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru, 8 ore.

Redactat DRU in 3 exemplare Pag. 1 din 3

e



UNIVERSITATEA DIN PITESTI Anextila CIM Dt o

3.16 Nu transmite date cu privire la lucrérile ce se efectueaza in cadrul biroului resurse umane, a
situatiilor sau orice alta lucrare catre ceilalti sefi de compartimente din cadrul Universitatii, precum si
catre exterior, se face numai cu avizul Sefului de Serviciu sau Rector.

3.17 Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse
umane, transmise de catre Comp. Juridic sau cele postate pe site-ul universitatii.

3.18 Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are urmétoarele
obligatii:

- sa Igi insugeasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

- 8a utilizeze corect echipamentul de muncé, echipamentul individual de protectie cat si mijloacele de
securitate /siguranta specifice postului;

- 8a comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie.

3.19 Indeplineste si alte sarcini in legatura cu obiectul si domeniul de activitate al compartimentului
repartizate de catre seful serviciului;

3.20 Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite mai sus.

3.21 Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand cel
putin jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota:li este interzis sa transmita informatii despre organigrama, statele de functii si datele personale ale
altei persoane decét titularului sau ierarhiei - clauza de confidentialitate.

4. Sfera de relatii:
4.1 ierarhice: se subordoneaza sefului de serviciu.
4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare,
in vederea lucrarilor ce-i revin.
4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitétii

Prezenta fisa de post aprobata este acceptatd de angajat, se completeaza de seful ierarhic in
3(trei) exemplare cate unul pentru fiecare parte(Angajat — Angajator / UPIT — dosarul personal) si un
exemplar se arhiveaza de seful ierarhic.

Se anexeaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integranta din
prezenta.

Elaborat, Verificat, Angajat,
DRU/ Serv. R.U.S., Numele si prenumele ...............
Victor BRATU Am luat la cunostinta, Semnatura
Data elaborarii Oﬂ&g ....... o7 7' Data completarii .............cuuu........
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FISA DE EVALUARE(Obiective si criterii de performanta)
a performantelor profesionale individuale

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia
Numele si prenumele evaluatorului/seful ierarhic:
Perioada evaluata: de la la

Nota

Criteriile de evaluare acordats

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de munca;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeaza procedura de evaluare, acorda note de la 1 la 5
pentru fiecare criteriu prevazut in figa.

Nota finala (media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = .........

Calificativul final al evaluarii

Programe de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

CALIFICATIV:

Foarte bine, mai mare decat 4,51 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decat 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,49 puncte.
Satisfacator, mai mare decat 2,01 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.
Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnatura evaluatorului si data

Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care contrasemneaza/seful ierarhic al evaluatorului si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei evaluate si data
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