UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Tn ce consti serviciile de Salarizare si Resurse Umane in Universitatea din Pitesti, organizate in cadrul
Directiei Resurse Umane/Serv. Resurse Umane Salarizare?

Serviciile de salarizare si resurse umane, cu tot ce inseamna angajare, intocmire dosare de personal,
activitatea de salarizare si Impozitarea aferenta, reprezinta baza acestor servicii. Directia de Resurse Umane
este cea care administreaza si gestioneaza personalul angajat in cadrul Universitatii.

Compartimentul de salarizare

Presupune cunosterea legislatiei in vigoare si implica o evidenta a personalului si taxelor aferente, realizate
corect si la timp. In cadrul serviciilor de salarizare se realizeaza intocmirea si depunerea tuturor
declaratiilor si rapoartelor conform termenelor legale. Politica de salarizare este cea stabilita prin legislatia
aplicabila specifica invatamantului superior, aprobata de conducerea Universitatii.

Serviciile de salarizare consta in:

e Introducerea pontajelor lunare si declaratiilor pentru activatatile desfasurate in regim de plata cu ora,
pentru calculul salarial,

e Calculul sporurilor si adaosurilor la salariul de baza: indemnizatie titlu stiintific de doctor, spor solicitare
neuropsihca, plata cu ora, spor de noapte, alte drepturi salariale etc.;

e Calculul concediilor de odihna si al concediilor medicale;

e Calculul retinerilor si popririlor salariale;

e Intocmirea statelor de plata;

e intocmirea ordonantarilor de plata pentru salarii;

e intocmirea Declaratiei Unice si transmiterea acesteia;

e Transmiterea fiselor de salariu pentru salariatii Universitatii;

e intocmirea oricaror rapoarte de salarizare la solicitarea clientului;

e Suport legislativ in orice problema de calcul salarial;

e Actualizarea permanenta a bazei de date prin Tnregistrarea contractelor individuale de munca, a
modificarilor salariale sau de alta natura, a deciziilor de incetare a activitatii, sanctionare etc..

Compartimentul Personal

Presupune cunosterea legislatiei in vigoare si implica o evidenta a personalului si taxelor aferente, realizate
corect si la timp. In cadrul serviciilor de personal se realizeazi intocmirea si depunerea Registrul de
Evidenta a Salariatilor, conform termenelor legale, precum si administrarea/gestionarea dosarelor de
personal. Politica de personal este cea stabilita prin legislatia aplicabila specifica invatamantului superior,
aprobatd de conducerea Universitatii.

REVISAL consta In:

e Intocmirea Registrului Unic al salariatilor conform legislatiei in materie si in vigoare;
e Inregistrarea modificarilor, angajarilor si lichidarilor in Registrul Unic;

e Eliberarea de rapoarte catre angajator;

e Eliberarea catre salariati de extrase din Registrul de Evidenta a Salariatilor;

e Transmiterea registrului catre Inspectoratul Teritorial de Munca.
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Serviciile de administrare de personal consta n:

e Intocmirea contractelor individuale de munca si declararea lor in REVISAL;

e intocmirea actelor aditionale la contractele individuale de munca;

e intocmirea registrului general de evidentd a salariatilor;

e Intocmirea adeverintelor de salariu;

e Intocmirea notelor de lichidare pentru personalul care inceteaza raporturile de munci;

e Intocmirea, depunerea si urmarirea dosarelor de personal;

e Consultanta privind angajarea si salarizarea personalului/posturilor didactice, de cercetare si nedidactice;
e Completarea actelor aditionale cu modificare salarii, functie, norma de lucru sau durata de munca;

e Intocmirea si transmitere situatie privind posturile didactice auxiliare si nedidactice vacante la AJOFM;
e Suport legislativ pentru orice problema aparuta in domeniul relatiilor de munca si in cazul controalelor
efectuate de organele abilitate ale Ministerului Muncii.

Intocmirea Fiselor de Post si Evaluarea Performantei Angajatului

Fisa postului este un instrument dinamic prin care Universitatea ofera angajatului o imagine clard asupra
pozitiei detinute in organizatie(modelul cadru este anexat la Contractul Colectiv de Munca in vigoare). Mai
mult, aceasta are o importanta majora in stabilirea ulterioara a obiectivelor profesionale individuale care stau
la baza evaluarii performantei angajatului. Este recomandat ca Tnainte de a incheia un contract individual de
munca sa se efectueze o analiza a postului respectiv pentru ca fisa de post sa fie adaptata specificului
activitatii Universitatii si se evita astfel posibile neintelegeri sau chiar conflicte ce pot ajunge in fata
instantei.

Compartimentul Statistica Evidenta Personal
Serviciile de statistica evidenta resurse umane constd in:

¢ Asigurd completarea si transmiterea electronicd ANAF a Declaratiei privind obligatiile de platad a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate (D112), precum si
declaratia D 100 - Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

o Intocmeste diverse adeverinte care atesti vechimea si veniturile salariale realizate de citre angajati,
necesare la diverse institutii bancare, CAR etc.;

e Completare rapoarte si chestionare cu privire la evidenta si salarizarea personalului angajat solicitate de
conducerea Universitatii;

e Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica formular Cercetare Statisticd S1 — Lunar
Ancheta asupra castigurilor salariale in luna ........... 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 .

e Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica formular Ancheta locurilor de munca
vacante in trimestrul .......... anul - pentru luna de mijloc a trimestrului: februarie, mai, august,
noiembrie - Acest formular se completeaza, depune si transmite electronic la Institutul National de
Statistica, Directia Regionald de Statistica (Directia Regionala de Statisticd Bucuresti)/Directia Judeteana
de Statistica.

e Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica formular Costul fortei de munca 1n anul
2020 - S3 — anual - Acest formular se completeaza, depune si transmite electronic la Institutul National de
Statistica, Directia Regionala de Statistica (Directia Regionald de Statistica Bucuresti)/Directia Judeteana
de Statistica
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e Completare(inclusiv pe platforma INS) si transmitere electronica formular CERCETARE STATISTICA
Sc. 6.1c Invatamantul superior (tertiar-nivelurile 6, 7 si 8 ISCED) - educatia formali - la inceputul anului
universitar - Acest formular se completeaza, depune si transmite electronic la Institutul
National de Statistica, Directia Regionald de Statistica (Directia Regionald de Statisticd a Municipiului
Bucuresti)/Directia Judeteana de Statistica.

e Tabelul 1: Structura de personal (cu data de referintd 1 octombrie si 1 ianuarie anul )

e Situatia posturilor didactice si a posturilor destinate personalului didactic auxiliar si de cercetare precum si
a personalului nedidactic / Platforma UEFISCDI - ANS

Apeland la serviciile directiei, veti beneficia de personal calificat, la current cu toate schimbarile legislative,
ce apar destul de frecvent in Romdnia. De asemenea, asiguram consultanta in domeniul resurselor umane si
abordam cu profesionalism si punctualitate sarcinile, astfel incat sda NU ne confruntam cu probleme legate de
aplicarea si respectarea reglementarilor in materie.

Nota: Majoritatea activitatilor curente se desfasoara prin aplicatia informatica EMSYS, modulul HR unde
se regaseste istoricul actiunilor fiecarui utilizator, fiind asigurata trasabilitatea proceselor/fluxurilor legate de
introducerea elementelor de intrare pentru generarea rapoartelor finale, specifice domeniului de activitate.
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