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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiunea

Departamentul de Resurse Umane are ca misiune coordonarea si rezolvarea problemelor
privind asigurarea si folosirea eficienta a resurselor umane din universitate, in concordanta cu
politica institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementarile n vigoare.

Art. 2. Obiective generale si specifice

Obiectiv general: Gestionarea si dezvoltarea resurselor umane ale universitatii intr-un mediu
colegial bazat pe socializare, cooperare, colaborare in care valoarea si implicarea permanentd
in realizarea obiectivelor comune sunt dimensiunile care stau la baza evolutiei carierelor.

Obiective specifice:

a)
b)

c)

d)

€)
f)
9)
h)

Elaborarea si implementarea de sisteme echitabile de evaluare, remunerare si de
dezvoltare profesionala;

Oferirea de asistenta celorlalte departamente pentru obtinerea unor rezultate ale
muncii de nivel superior;

Elaborarea, implementarea si monitorizarea proceselor de aplicare a politicilor de
resurse umane, recrutare si selectie, promovare si training, supravegherea respectarii
regulilor de disciplina si etica in UVT, rezolvarea conflictelor;

Calculul si acordarea drepturilor salariale pentru intregul personal angajat al
Universitatii,

Cresterea eficientei si eficacitatii personalului (sporirea productivitatii);

Reducerea absenteismului si a fluctuatiei;

Cresterea satisfactiei Tn munca a angajatilor;

Cresterea capacitatii de inovare, rezolvare a problemelor institutiei.

CAPITOLUL Il -DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 3. Legislatie primara

Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 571/2003 coroboratda cu HG nr. 44/2004 privind codul fiscal cu normele
metodologice de aplicare;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

Hotararea nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului — cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011;

Legea nr. 291/2013 pentru modificarea Legii nr. 142/1998 privind acordarea tichetelor
de masa;
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e Lege nr. 63/2011- privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic
si didactic auxiliar din Tnvatdmant- cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice- cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

e Hotararea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

e Ordonanta de urgentd nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate;

e Ordinul nr. 5138/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a
examenului de promovare a personalului contractual;

e Hotararea nr. 457/2011 privind aprobarea Metodologiei - cadru de concurs pentru
ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invatamantul superior.

e Legeanr. 319/2006 legea securitatii si sanatatii in munca;

e Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii §i sanatafii in munca nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

e Hotararea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca;

Art. 4. Reglementiri interne
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii de Vest din Timisoara;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara;
(3) Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Unitate;
(4) Proceduri specifice.

CAPITOLUL Il - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

(1) Departamentul de Resurse Umane este organizat si functioneaza in subordinea directa
a Rectorului Universitatii de Vest din Timisoara.

(2) Conducerea operativa a Departamentului de Resurse Umane este asigurata de un
director executiv, in baza unui concurs organizat de UVT.

(3) Conformitatea desfasurarii activitatii departamentului este asigurata de Rector, pe
baza Raportului anual intocmit de catre directorul departamentului.

(4) Denumirea Departamentului de Resurse Umane se abreviaza prin DRU.

(5) Departamentul de Resurse Umane are si functioneaza in baza urmatoarei structuri
organizatorice:
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE 51 CERCETARII STIINTIFICE

ORGANIGRAMA DEPARTAMENT RESURSE UMANE

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA l‘ilmvﬁriim‘.m de Vest
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Art. 6. Principiile generale ale functionarii departamentului (conform modelelor
internationale de control):

(1) Principiul competentei - potrivit caruia persoanele care doresc sa acceada sau sa
promoveze intr-o functie trebuie sa detina si sa confirme cunostintele si aptitudinile necesare
exercitarii functiei respective. Se dobandeste prin pregatire si formare continua si se verifica
prin evaluarea performantelor, examen sau concurs.

(2) Principiul competitiei - potrivit caruia confirmarea cunostintelor si aptitudinilor
necesare exercitarii unei functii se face prin concurs sau examen. Se aplicd in practica, n
procesul de recrutare si selectie, respectiv de promovare, si, daca este nevoie, in unele cazuri
de mobilitate.

(3) Principiul egalitatatii de sanse - potrivit caruia este recunoscuta vocatia la cariera a
oricarei persoane care indeplineste conditiile stabilite potrivit legii. Principiul se aplica in
procesele de recrutare si selectie, mobilitate, promovare, formare continua.

(4) Principiul profesionalismului - potrivit caruia exercitarea unei functii se face prin
indeplinirea Tn mod eficient a atributiilor care implica exercitarea prerogativelor de putere
publicd, in limitele prevazute de dispozitiile legale care reglementeaza atributiile respective.
Activitatile de stabilire a criteriilor de selectie si promovare, examenul sau concursul de
recrutare si promovare, de formare continud si de evaluare a performantelor sunt menite sa
vegheze asupra indeplinirii acestui principiu.

(5) Principiul motivarii - potrivit caruia, in vederea dezvoltarii carierei angajatilor, se
identifica si se aplica, in conditiile legii, instrumente de motivare financiara si non-financiara
si se sprijina initiativele privind dezvoltarea profesionala individuala a acestora. Principiul se
aplica 1n practica prin evaluarea performantelor si stabilirea obiectivelor, existenta

(6) Principiul transparentei - potrivit caruia DRU are obligatia de a pune la dispozitie
tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la carierd. Aplicarea in
formare, promovare, mobilitate si a criteriilor de selectie.

(7) Principiul echitatii interne si externe — potrivit caruia se asigura un tratament
corect tuturor angajatilor in ceea ce priveste corelarea salariilor cu munca depusa si
complexitatea acesteia. Pe de alta parte, inechitatea salarizarii constituie o cauza importanta a
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demotivarii salariatilor, ale carei principale consecinte sunt ineficienta la locul de munca,
lipsa de cooperare a angajatilor si fluctuatia mare de personal.

CAPITOLUL IV - RELATIA CU ALTE DEPARTAMENTE

Art.7. Tipuri de relatii cu alte departamente:

- ierarhice, de subordonare: Rector;

- functionale: cu toate departamentele din universitate;
- de colaborare:

1. interne: Facultati, Prorectorate, Directia General Administrativa, Cancelaria
Rectorului, Departamente administrative, de cercetare stiintifica, de control si/sau de
suport, Oficiul juridic.

2. externe: Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, Casa Nationala de
Asigurdri de Sanatate, Casa Nationala de Pensii si alte Drepturi de Asigurdri Sociale,
Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca, Directia Judeteana de Statistica,
Directia Generala a Finantelor Publice, alte organisme locale si nationale.
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Art. 8. Atributii si activitati
8.1.  Atributiile Biroului Administrare de Personal:

- efectueaza toate lucrarile privind fluctuatia/miscarea personalului didactic si nedidactic,
respectiv: organizarea de concursuri de ocupare a postului, Tncadrarea, promovarea,
transferarea si pensionarea salariatilor, incetarea contractelor individuale de munca;

- organizeaza si tine evidenta posturilor didactice, didactic-auxiliare si nedidactice si a
documentelor/dosarelor de angajare ale fiecarui salariat;

- coordoneaza si iIntocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari,
transferuri, sanctiondri, desfacereca contractului individual de munca si alte masuri de
personal;

- asigura evidenta, completarea operativa si transmiterea prin programul REVISAL catre
ITM Timis a modificarilor survenite la Contractele Individuale de Munca ale fiecarui
angajat, pe baza unor acte aditionale si/sau decizii emise;

- solicita sefilor ierarhici ai structurii organizatorice fisele de post aferente fiecarui angajat
la intocmirea CIM si ori de cate ori se impune acest lucru;

- intocmeste si fine evidenta contractelor individuale de munca ale personalului angajat pe
perioada nedeterminatd in activitatea de cercetare stiintifica organizata prin departamentul
de cercetare al universitatii, catedrele de specialitate sau programele nationale;

- celibereaza, la cererea salariatilor sau a organelor in drept, documente privind statutul
profesional si drepturile salariale ale fiecarui angajat;

- asigura legatura unitatii cu Casa Nationala de Pensii si alte Drepturi de Asigurari Sociale
si Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca si Intocmeste documentatia ceruta
de lege in relatiile cu aceste institutii;

- tine evidenta personalului sanctionat;

- realizeaza operatiunile de clasare si depunere la arhiva Universitatii a dosarelor
persoanelor care au incetat relatiile contractuale cu Universitatea;

- colecteaza si transmite declaratiile de avere si interese la nivelul unitatii;

- elibereaza adeverinte de personal;

- emite ordine interne pentru serviciul salarizare, referitoare la datele necesare asigurarii
remuneratiei angajatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.

8.2.  Atributiile Biroului de Salarizare:

- precizarea necesarului anual de fonduri de personal si repartizarea lui pe facultati si
departamente (bugetul salarial);

- centralizarea si verificarea documentelor de evidentd operativd necesare calculului
drepturilor salariale lunare ale personalului angajat;

- intocmirea statelor de platd a salariilor pentru personalul didactic si didactic asociat,
didactic auxiliar, nedidactic si de cercetare pe baza de contract si a doctoranzilor;

- asigurarea evidentei si plata drepturilor salariale ale angajatilor si colaboratorilor unitaii,
salarizarea pentru activitatile de baza, cercetare, plata cu ora si/sau pe baza de contract pe
perioada determinata, comisii doctorat, admitere;

- calcularea retinerilor pe statele de salarii ale intregului personal din Universitate: conturi
personale, pensii alimentare, chirii, rate locuintd, CAR, etc.;

- intocmirea si depunerea declaratiei lunare 112 privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, la ANAF;

- elibereaza adeverinte de salarizare;
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- 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 platd si fluturasii angajatilor pe care ii preda delegatilor
compartimentelor universitatii;

- tine evidenta tichetelor de masa distribuite conform legii;

- tine evidenta concediilor de odihna si a celor fara plata;

- tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurarilor de sanatate, a certificatelor
medicale i a platii acestora In conformitate cu solicitarile Casei Judetene de Asigurari
Sociale de Sanatate;

- tine evidenta drepturilor banesti ale fiecdrui angajat si elibereaza adeverinte privind
veniturile realizate la functia de baza pentru personalul angajat si pentru colaboratori;

- acorda asistenta de specialitate si metodologica salariatilor din alte departamente Tn
vederea stabilirii altor drepturi salariale.

8.3.  Atributiile Biroului de Evaluare Profesionala si Dezvoltare a Carierei:

- elaborarea si aplicarea politicilor de resurse umane;

- analiza posturilor si identificarea directiilor si nevoilor de dezvoltare a personalului UVT;

- elaborarea, implementarea de sisteme de evaluare si dezvoltare profesionala precum si
analiza rezultatelor acestora;

- crearea, dezvoltarea si implementarea unor sisteme de motivare a personalui;

- pregatirea si distribuirea de informatii Catre angajati si catre alte departamente/facultati;

- elaboreaza impreund cu catedrele de specialitate, conducerea facultatilor, directiei
administrative si ale celorlalte compartimente functionale propunerile anuale de state de
functii si le supune spre aprobare conducerii Universitatii;

- elaboreaza instructiunile de intocmire a Fisei postului;

- coordoneaza actiunea de intocmire a Fisei postului si pastreaza un exemplar in dosarul
personal al angajatului;

- coordoneaza planificarea si realizarea evaluarii posturilor si a personalului;

- coordoneaza activitatile de perfectionare a personalului didactic-auxiliar si TESA,
intocmeste planuri de instruire si urmareste realizarea acestora;

- arhiveaza toate documentele / inregistrarile referitoare la aceste actiuni;

- comunica cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane;

- elaboreaza lunar documentele si produsele informatice solicitate de catre alte institutii
precum si de catre bancile colaboratoare;

- elaboreaza situatiile statistice solicitate de catre Consiliul de Administratie al UVT,
ministerul tutelar, organismele locale si centrele de statistica;

- comunica personalului din universitate schimbarile ce intervin in legatura cu incadrarea,
salarizarea si alte probleme specifice managementului resurselor umane.

8.4.  Atributiile Biroului de Securitatea si Sinatatea in Munca:
8.4.1. Responsabilititi - Securitatea si Sanatatea in Munca

- Intocmeste procedura privind efectuarea instructajului in domeniul S.S.M. pentru personalul

Universitatii de Vest din Timisoara si o supune aprobarii;
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- intocmeste tematica anuald de instruire in domeniul S.S.M. pentru personalul
Universitatii de Vest din Timisoara si 0 supune aprobarii;

- Intocmeste graficul anual de instruire in domeniul S.S.M. pentru personalul Universitatii
de Vest din Timisoara si il supune aprobarii;

- executd Instructajul introductiv general in domeniul S.S.M. pentru persoanele nou
angajate;

- completeaza fisele de instructaj S.S.M. ale persoanelor pe care le instruieste si verifica, pe
baza de teste, persoanele instruite;

- Verificd modul de efectuare a instructajelor in domeniul S.S.M. in toatd Universitatea de
Vest din Timisoara,

- Verificd modul de respectare a instructiunilor proprii privind Securitatea si Sanatatea in
Munca la nivelul Universitatii de Vest din Timisoara;

- Urmareste dotarea Tn mod corespunzator a punctelor de prim ajutor;

- completeaza registrele cu evidenta angajatilor care au suferit accidente de munca, cel cu
evidenta incidentelor periculoase, cel cu evidenta accidentelor usoare si cel cu evidenta
accidentatilor in munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
munca;

- participa alaturi de membrii Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca, medicul de la
Medicina Muncii si conducatorii locurilor de munca, la stabilirea listei factorilor de risc la
nivelul U.V.T,

- intocmeste planul de prevenire si protectie S.S.M impreuna cu membrii Comitetului de
Securitate si Sanatate in Munca, cu medicul de Medicina Muncii si cu conducatorii
locurilor de munca;

- in situatii de pericol iminent, dezastre, situatii de accident, alerteaza toti factorii de
interventie, coordoneaza activititile de interventie si evacuare in cadrul unitatii si
participa la efectuarea primelor cercetari privind cauzele si imprejurarile producerii
acestora;

- participa la intocmirea dosarului de cercetare in cazul unui eveniment S.S.M., in calitate
de membru al acestei comisii;

- insoteste echipa de control a Inspectoratului Teritorial de Munca Timis la controalele
efectuate de aceasta si furnizeaza informatiile solicitate din domeniul S.S.M.;

- Se documenteaza asupra legislatiei S.S.M., ingrijindu-se ca aceasta sa fie distribuita si
conducatorilor locurilor de munca;

- participd la intrunirile Comitetului de Securitate si Sanatate In Munca in calitate de
secretar al acestuia;

- tine legdtura cu Cabinetul de Medicind a Muncii in vederea stabilirii graficului
controalelor medicale periodice pentru angajatii U.V.T., comunicénd fiecarui departament
locatia, data si ora controlului medical;

- propune masuri pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

- participa in mod constant la diferite forme de perfectionare/ specializare.

8.4.2. Responsabilitati Situatii de Urgenta

- Intocmeste procedura privind efectuarea instructajului in domeniul situatiilor de urgenta
pentru personalul Universitatii de Vest din Timisoara si o supune aprobarii;

- intocmeste tematica anuald de instruire in domeniul situatiilor de urgentd pentru
personalul universitatii si o supune aprobarii;

- intocmeste graficul anual de instruire in domeniul situatiilor de urgenta pentru personalul
universitatii i il supune aprobarii,
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- executd Instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgentd pentru
persoanele nou angajate;
- executd Instructajul pentru personalul din afara Universitatii;
- completeaza fisele de instructaj ale persoanelor pe care le instruieste si verifica pe baza de
teste persoanele instruite;
- coordoneaza intocmirea testelor pentru testarea anuala a tuturor angajatilor U.V.T.;
- Verificd modul de efectuare a instructajelor in domeniul situatiilor de urgentd in toatd
Universitatea deVest din Timisoara;
- completeaza si elibereaza permisul de lucru cu foc si instructajul corespunzator pentru
lucrul cu foc deschis;
- efectueazad verificari periodice la toate obiectivele U.V.T. pivind situatiile de urgenta,
semnaland eventualele deficiente constatate;
- Intocmeste actele de autoritate si le supune aprobrii:
a) Dispozitie numire cadru tehnic;
b) Dispozitie privind deseurile;
¢) Dispozitie privind lucrul cu foc deschis;
d) Dispozitie privind fumatul;
e) Dispozitie caniculd si masuri pentru sezonul rece.
- reguli si masuri pentru apdrarea impotriva incendiilor pentru substantelor considerate
periculoase;
- Intocmeste documente si evidente specific privind apararea impotriva incendiilor;
- fisa obiectivelor proprietate U.V.T.;
- raport anual de evaluare;
- registre instalatii de semnalizare detectare si stingere a incendiilor;
- registru pentru evidenta permiselor cu foc;
- plan de protectie impotriva incendiilor;
- evidenta exercitiilor de evacuare si interventie si graficul planificarii,
- lista substantelor periculoase;
- rapoarte Tn urma controalelor efectuate;
- efectuarea de simulari alarma la incendiu/cutremur, pentru obiectivele U.V.T.;
- participarea la instructajele organizate de cétre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
Banat al judetului Timis.

8.4.3. Responsabilititi - Protectia Civila

- stabilirea structurilor proprii de interventie pentru limitarea si inlaturarea efectelor
situatiilor de urgenta la care sunt expusi angajatii U.V.T.;

- solicitari in vederea dotarii cu mijloace tehnice si cu materiale de interventie, aparatura
si echipamente de protectie a structurilor de interventie in situatii de urgenta;

- intocmirea schemei proprii de acoperire a riscurilor;

- elaborarea planurilor de gestionare a situatiilor de urgenta;

- stabilirea tematicii de pregatire si a exercitiilor pentru personalul si structurile proprii de
interventie in situatii de urgenta;

- Congtientizarea personalului propriu afectat in ceea ce priveste riscurile specifice si
informarea acestuia cu privire la masurile ce trebuie luate pentru reducerea efectelor
negative si adoptarea unui comportament adecvat in situatii de urgenta.

8.4.4. Responsabilititi - Protectia Mediului

- Organizarea si operationalizarea colectarii selective a deseurilor;
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- stabilirea persoanelor responsabile pentru fiecare obiectiv pe baza emiterii unui act
semnat de conducatorul unitatii;

- elaborarea unui plan de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor proprii, conform
categoriilor prevazute,

- asigurarea unui numar suficient de conteinere/pubele, marcate/inscriptionate
corespunzator;

- implementarea unui program de informare §i instruire a angajatiilor cu privire la
colectarea selectiva a deseurilor;

- evidenta deseurilor predate.

Art.9. Atributiile Departamentului Resurse Umane ce decurg din relatiile cu
conducerea Universititii si compartimentele functionale sunt urmatoarele:

- participa la elaborarea unor documente (Carta Universitatii, Regulamentul de Ordine
Interioard, etc.) care abordeaza si probleme de politici in domeniul resurselor umane;

- informeazd conducerea facultatilor, catedrelor si compartimentelor functionale in
legatura cu prevederile legale, hotararile senatului si deciziile rectorului, organizarea,
salarizarea, raspunderile si evaluarea personalului unitatii;

- colaboreaza cu conducerea facultatilor si departamentelor de specialitate in vederea
gradatiilor de merit sau de sanctionare a personalului;

- asigurd intocmirea documentatiilor s§i transmiterea operativa si corectd a datelor
solicitate de departamentul economico-financiar privind salarizarea personalului si
calculul obligatiilor financiare catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si de
sanatate;

- intocmeste si prezinta Rectorului analize, situatii si rapoarte referitoare la politicile de
personal si salarizare;

- participd la activitatea de analiza, constituitd prin decizia rectorului, pentru verificarea
unor aspecte ale politicilor de personal, salarizare si management al resurselor umane in
facultatile si departamentele functionale ale Universitatii, precum si in unitatile de
productie si de cercetare ale acesteia;

- intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale solicitate de Ministerul Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice, Institutul National de Statistica;

- raspunde solicitarilor operative, curente, formulate de rector, in legatura cu politicile de
personal si salarizare;

- In activitatea sa, Departamentul de Resurse Umane colaboreazda cu conducerea
facultatilor, departamentelor, centrelor de cercetare, cu directiile si serviciile functionale
ale unitdtii, cu compartimentele de salarizare si informaticd din MENCS, cu Casa
Nationald de Pensii si Alte Drepturi de Asigurari Sociale si Agentia Nationala pentru
Ocuparea Fortei de Munca.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art. 10. Prezentul Regulament (Editia a II-a) a fost aprobat in sedinta Senatului Universitatii
de Vest din Timisoara din data de 16.06.2016. Editia I a fost aprobata in Sedinta Senatului
din 19.03.2015.
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