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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune

(1) Cabinetul Rectorului Universitatii de Vest din Timisoara (denumita in continuare UVT)

este departament suport, pentru Rectoratul UVT, care functioneaza in baza Hotararii de
Senat nr. 5/19.03.2020.

(2) Cabinetul Rectorului UVT are sediul in Timisoara, Bd. Vasile Parvan, nr. 4, este
subordonat ierarhic direct Rectorului Universitatii de Vest din Timisoara, conform
organigramei UVT si este condus de un director de departament.

(3) Misiunea Cabinetul Rectorului UVT este sa asigure suportul administrativ Rectorului UVT
in activitatile desfasurate de acesta, pentru indeplinirea misiunii asumate si a obiectivelor
stabilite prin programul de management.

Art. 2. Obiective generale si specifice

(1) Obiectivul principal al structurii Cabinet Rector UVT 1l reprezinta consolidarea pozitiei
Rectoratului UVT in institutie si 1n afara ei.

(2) Obiectivele specifice vizeaza realizarea activitatilor de suport si asigurarea interfetei intre
Rectorul UVT, structurile interne ale UVT si mediul academic, socio-economic, cultural,
artistic si sportiv.

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA!

Art. 3. Legislatie primara
e Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4. Legislatie secundara
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 387/07.05.2018.

Art. 5. Reglementiri interne
e Carta Universitatii de Vest din Timisoara;
e Regulamentul de Ordine Interioard al UVT;
e Hotararea Senatului Universitatii de Vest din Timisoara nr. 5/19.03.2020 privind
aprobarea modificarilor organigramei de structurd a UVT;
¢ Proceduri specifice.

! Se referid la baza legala de functionare.
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CAPITOLUL I11 - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 6.
(1) Cabinetul Rectorului UVT are urmatoarea structura:
a) director departament, desemnat prin concurs sau numit prin decizie a
Rectorului UVT,
b) personal de specialitate
b1) Secretar Rector UVT,;
b2) Consilieri de specialitate.

(2) Personalul Cabinetului Rectorului UVT este angajat cu contract de munca, beneficiind
de drepturile si avand obligatiile ce decurg din acesta. Fiecare angajat indeplineste
atributii specifice (prevazute in fisa postului), in concordanta cu atributiile Cabinetului
Rectorului UVT, dupa cum sunt acestea stabilite in prezentul regulament.

(3) Directorul este subordonat direct Rectorului UVT.

Art. 7. Cabinetul Rectorului UVT are urmatoarele atributii:

(1) Asigura gestionarea corespondentei sosite la Cabinetul Rectorului UVT si urmareste
solutionarea acesteia sau transmiterea spre rezolvare, catre persoanele cu atributii
specifice, in colaborare cu Cancelaria Rectorului UVT, Prorectorate, Departamente
Administrative;

(2) Colaboreaza cu Departamentul Corp de Control Intern, in ce priveste gestionarea
documentelor interne, emise Tn cadrul structurilor UVT si transmise Rectorului spre a
fi semnate;

(3) Asigura gestionarea agendei zilnice a Rectorului UVT si informarea Rectorului asupra
continutului acesteia;

(4) Asigura coordonarea programarii deplasarilor Rectorului UVT si a documentelor
necesare Tn acest SCOop;

(5) Asigura programarea, confirmarea si organizarea audientelor in cadrul Rectoratului
UVT,

(6) Asigura comunicarea intre Rectorul UVT si Prorectorii UVT, Conducerea facultatilor
din cadrul UVT, Conducerea Senatului UVT, conducerea departamentelor
administrative, in colaborare cu Cancelaria Rectorului UVT,;

(7) Asigura interfata intre Rector si alte institutii de invatamant universitar si
preuniversitar, de cercetare stiintifica, culturale sau/si cu diverse persoane sau entitati
din mediul economico-social, sportiv etc;

(8) Asigura realizarea si gestionarea corespondentelor Rectorului UVT cu alte institutii de
invatdmant universitar si preuniversitar, de cercetare stiintifica, culturale sau/si cu
diverse persoane si entitati din mediul economico-social, sportiv etc.;

(9) Asigura suport in stabilirea si consolidarea relatiilor institutionale ale Rectorului UVT
cu mediul academic, socio-economic, cultural, artistic si sportiv;

(10) Asigura programarea si pregatirea participarii Rectorului UVT la diverse evenimente
ale unor terte institutii;

(11) Asigura suportul logistic, material si uman, in organizarea de evenimente specifice
Rectorului UVT;

(12) Asigura Rectorului UVT consultanta si documentare cu privire la diverse evenimente
sau subiecte de interes pentru desfasurarea activitatilor Rectorului UVT;



. , Regulament de Organizare si Edit_ia I _
Universitatea de Vest Functionare Pagina 4 din 4

Cabinet Rector UVT

(13) Asigura programarea si organizarea intalnirilor de lucru/protocolare ale Rectorului
UVT si stabileste protocolul pentru primirea delegatiilor oficiale de cétre Rectorul
UVT,

(14) Asigura gestionarea invitatiilor transmise/primite de Rectorul UVT catre/de la terti;

(15) Colaboreaza cu Departamentul de Comunicare, Imagine si Marketing Institutional
pentru realizarea materialelor legate de imaginea si comunicarea la nivelul Rectoratului
UVT,

(16) Asigura suportul in stabilirea legaturilor telefonice ale Rectorului UVT;

(17) Asigura suportul in tehnoredactarea de documente ale Rectorului UVT;

(18) Exercita alte atributii stabilite de catre Rector, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 8. Tipuri de relatii cu alte departamente:
- ierarhice, de subordonare: Rectorului UVT,;
- functionale: cu toate departamentele din universitate;
- de colaborare:

a. interne: Facultati, Prorectorate, Senatul UVT, Directia General Administrativa,
Cancelaria Rectorului, Departamente administrative, academice, de cercetare
stiintifica, de control si/sau de suport, Biroul juridic;

b. externe: institutii de invatamant universitar si preuniversitar, de cercetare
stiintificd, culturale sau/si cu diverse persoane sau entitdti din mediul
economico-social, sportiv etc.

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art. 9.

Angajatii din cadrul Cabinetului Rectorului UVT sunt responsabili de protectia datelor si
documentelor referitoare la activitatea desfasurata in cadrul departamentului. Datele cu caracter
personal ale tertilor cu care interactioneaza in desfasurarea atributiilor specifice vor fi pastrate
in concordanta cu prevederile legii.

Art. 10.
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat in sedinta Senatului
universitar din data de 29.05.2020.
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