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Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN - Rector

Plan de activitate anual* — Directia Resurse Umane/Serv. Resurse Umane Salarizare

Nr. | Obiectivele urmarite la nivelul o, o Termene / Indicatori de
\ . . C o . Activitati desfasurate** . -
crt. | directiei/serviciului/compartimente ’ ’ Perioade rezolvare | performanta
l. Comp. Personal
1. Servicii Revisal Intocmirea si tinerea sub control a Registrului Unic al salariatilor Ori de céte ori, este | Respectarea
conform legislatiei in vigoare; cazul termenului de
2. Inregistrarea modificarilor, angajarilor si lichidarilor in Registrul Unic; | Ori de cate ori, se depunere si
impune acuratetea datelor
3. Eliberarea de rapoarte catre angajator; Orll dleucate ori, se % Rata de
solicita satisfactie a
4. Eliberarea catre salariati de extrase din Registrul de Evidenta a Ori de cate ori, se o
e ' ’ e angajatilor
Salariatilor; solicita ’
5. | Servicii de administrare de personal | Transmiterea registrului catre Inspectoratul Teritorial de Munc3; Ori de céte ori, se Respectarea
impune termenului de
depunere si
acuratetea datelor
6. Intocmirea contractelor individuale de munca si declararea lor in Ori de céate ori, se
REVISAL, impune Respectarea
7. Intocmirea actelor aditionale la contractele individuale de munca; Ori de céate ori, se termenului de
impune completare si
8. Completarea registrului general de evidenta a salariatilor; Ori de céate ori, se acuratetea datelor
solicita
9. Intocmirea adeverintelor de salariu, vechime in munca in vederea Ori de céate ori, se % Rata de satisfactie
pensionarii; impune a angajatilor
10. Intocmirea notelor de lichidare pentru personalul beneficiarului: Ori de céte ori, se Respectarea
impune termenului de
11. Intocmirea, dcompletarea si gestionarea dosarelor de personal; Ori de céate ori, se intocmire si
impune acuratetea datelor
12. Consultanta privind salarizarea, completarea foilor colective de Ori de céate ori, este | Numarul
prezentd, efectuarea concediului de odihna etc.; cazul intrebarilor primite
de la angajati/
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numarul de
raspunsuri oferite
13. Completarea actelor aditionale cu modificare salarii, functie, norma | Ori de céte ori, se
de lucru sau durata de munca; impune Respectarea
14. Intocmirea documentelor pentru scoaterea posturilor vacante — Ori de céte ori, se termenului de
personal didactic auxiliar si nedidactic la concurs; impune completare si
15. Transmitere situatia posturilor vacante pentru personalul didactic Ori de cate ori, se acuratetea datelor
auxiliar si nedidactic la AJOFM; impune
16. Suport legislativ pentru orice problema aparuta in domeniul relatiilor | Ori de cate ori, se % Rata de
de munca si in cazul controalelor/inspecitiilor efectuate de organele | impune satisfactie a
abilitate ale Ministerului Muncii. inspectorului
17. Actualizarea permanenta a bazei de date prin inregistrarea Ori de céte ori, se Respectarea
contractelor individuale de munca, a modificarilor salariale sau de impune termenului de
alta natura, a deciziilor de incetare a activitatii, sanctionare etc.. actualizare si
acuratetea datelor
18. Solutionarea corespondentei repartizate zilnic in legatura cu Conform Respectarea
domeniul de activitate specific compartimentului corespondetei termenului de
repartizate solutionare si
acuratetea datelor
II. | Comp. Salarizare
1. | Servicii de salarizare Introducerea pontajelor si declaratii privind desfasurarea activitatilor | Lunar % Rata de
in regim de plata cu ora lunare pentru calculul drepturilor salariale; satisfactie a
angajatilor
2. Calculul sporurilor si adaosurilor la salariul de baza: plata cu ora, Lunar Respectarea
spor de noapte etc.; termenului de
3. Calculul concediilor de odihna si al concediilor medicale; Lunar calculare/intocmire/
4. Calculul retinerilor si popririlor salariale; Lunar depunere/
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5. Intocmirea si listarea statelor de plata, centralizatoarelor de Lunar transmitere, dupa
cheltuieli salariale, listelor de virare salarii banci, CAR, cotizatii caz si acuratetea
sindicate etc.; datelor
6. Depune lunar la Directia Economica drepturile salariale ale Lunar
angajatilor, respectiv centralizatoare, state de plata, borderou salarii
etc.
7. Intocmirea si listarea ordonantdrilor de plata pentru salarii; Lunar
8. Transmiterea electronica a fiselor de salariu pentru salariatii Lunar
Universitatii;
9. Intocmirea oricaror rapoarte de salarizare, la solicitarea conducerii; Lunar
10. Gestionarea informatiilor privind concediile si drepturile salariale; Lunar Numar de plangeri
si reclamatii interne
Ccu privire la
activitatea de
resurse umane
11. Intocmeste diverse adeverinte care atesta veniturile salariale Ori de cate ori, se
realizate de catre angajati, solicita
12. Administreaza remuneratiile personalului Universitatii prin politica de | Lunar % Rata Qe
carduri- satlsfaq’;le a
—— = . — . = . angajatilor
13. Suport legislativ in orice problema de calcul salarial specific Ori de céte ori, se ’
invatamantului superior, foi colective de prezenta, programare si solicita
efectuare concediu de odihng;
14. Solutionarea corespondentei repartizate zilnic in legatura cu Conform Respectarea
domeniul de activitate specific compartimentului corespondetei termenului de
repartizate depunere si
acuratetea datelor
[ll. | Comp. Statistica Evidenta
Personal
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1. | Servicii de statisticd evidenta resurse | Asigura completarea si transmiterea electronica ANAF a Declaratiei | pana pe data de 25
; .S o o N , : o~ . 9 Respectarea
umane privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe a lunii urmatoare termenului de
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate (D112), precum | pentru luna d )
si declaratia D 100 - Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul | precedenta epunere 5|
de stat: ’ acuratetea datelor
2. Intocmeste diverse adeverinte care atestd vechimea si veniturile Ori de cate ori, se % Rata de
salariale realizate de catre angajati, necesare la diverse institutii solicita satisfactie a
bancare, CAR etc.; angajatilor
3. Completare rapoarte si chestionare cu privire la evidenta si Ori de cate ori, se
salarizarea personalului angajat solicitate de conducerea solicita
Universitatii;
4. Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica pana la data de 15
formular Cercetare Statistica S1 — Lunar Ancheta asupra castigurilor | ale lunii urmatoare
salariale inluna ........... anul __ Acest formular se completeaza,
depune si transmite electronic la Institutul National de Statistica,
Directia Regionala de Statistica (Directia Regionala de Statistica
Bucuresti)/Directia Judeteana de Statistica .
5. Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica pana la data de 19 a
formular Ancheta locurilor de munca vacante in trimestrul .......... ultimei luni a
anul____ - pentru luna de mijloc a trimestrului: februarie, mai, august, | trimestrului pentru
noiembrie - Acest formular se completeaza, depune si transmite care se
electronic la Institutul National de Statistica, Directia Regionala de completeaza
Statistica (Directia Regionala de Statistica Bucuresti)/Directia chestionarul.
Judeteana de Statistica.
Respectarea
6. Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica pani la data de 15 termenului de
formular Costul fortei de munca in anul 2020 - S3 — anual - Acest februarie 2021 depunere si
formular se completeaza, depune si transmite electronic la Institutul acuratetea datelor
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National de Statistica, Directia Regionala de Statistica (Directia
Regionala de Statistica Bucuresti)/Directia Judeteana de Statistica
7. Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica pana la datade 9
formular CERCETARE STATISTICA Sc. 6.1¢c Invatdmantul superior | decembrie 2020
(tertiar-nivelurile 6, 7 si 8 ISCED) - educatja formala - la inceputul
anului universitar - Acest formular se completeaza,
depune si transmite electronic la Institutul National de Statistica,
Directia Regionala de Statistica (Directia Regionala de Statistica a
Municipiului Bucuresti)/Directia Judeteana de Statistica.
8. Platforma UEFISCDI - ANS Conform adreselor
Tabelul 1: Structura de personal (cu data de referintd 1 octombrie si | transmise de
1ianuarie anul __ ) ME/UEFISCDI
Situatia posturilor didactice si a posturilor destinate personalului
didactic auxiliar si de cercetare precum si a personalului nedidactic
9. Solutionarea corespondentei repartizate zilnic Tn legatura cu Conform Respectarea
domeniul de activitate specific compartimentului corespondetei termenului de
repartizate solutionare si
acuratetea datelor

Nota: * La elaborarea Planului de activitate s-au avut in vedere dispozitiile Regulamantului de Organizare si Functionare aprobat de Rectorul Universitatii la nivel
de directie(inclusiv fisele posturilor din statul de functii al directiei/serviciului), inregistrat sub nr. 6750/31.05.2016, reactualizat sub nr. 5010/27.04.2021, precum Si
recomandarile rezultate din auditul efectuat on-line in perioada 27-29.04.2021.

**Marea majoritate a activitatilor curente se desfasoara prin intermediul aplicatiei EMSYS-HR, pe care fiecare angajat din cadrul directiei o poate utiliza, cu
drepturi de acces in baza unui nume de utilizator si parola.
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