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CAPITOLUL I - DISPOZIŢII GENERALE 
 

Art. 1. Misiunea  

Departamentul de Resurse Umane are ca misiune coordonarea și rezolvarea problemelor 

privind asigurarea şi folosirea eficientă a resurselor umane din universitate, în concordanţă cu 

politica instituţiei în domeniul resurselor umane şi cu reglementările în vigoare.  

  

Art. 2. Obiective generale şi specifice 

Obiectiv general: Gestionarea și dezvoltarea resurselor umane ale universităţii într-un mediu 

colegial bazat pe socializare, cooperare, colaborare în care valoarea şi implicarea permanentă 

în realizarea obiectivelor comune sunt dimensiunile care stau la baza evoluţiei carierelor. 

Obiective specifice: 

a) Elaborarea și implementarea de sisteme echitabile de evaluare, remunerare și de 

dezvoltare profesională; 

b) Oferirea de asistență celorlalte departamente pentru obținerea unor rezultate ale 

muncii de nivel  superior; 

c) Elaborarea, implementarea și monitorizarea proceselor de aplicare a politicilor de 

resurse umane, recrutare și selecție, promovare și training, supravegherea respectării 

regulilor de disciplină și etică în UVT, rezolvarea conflictelor; 

d) Calculul şi acordarea drepturilor salariale pentru întregul personal angajat al 

Universităţii; 

e) Creşterea eficienţei şi eficacităţii personalului (sporirea productivităţii); 

f) Reducerea absenteismului și a fluctuaţiei; 

g) Creşterea satisfacţiei în muncă a angajaţilor; 

h) Creşterea capacităţii de inovare, rezolvare a problemelor şi schimbare a organizaţiei. 

 

CAPITOLUL II – DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 
 

Art. 3. Legislaţie primară 

 Legea nr. 1/2011 a Educaţiei Naţionale, publicată în Monitorul Oficial al 

Romaniei, Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu modificările şi completările 

ulterioare;  

 Legea nr. 571/2003 coroborată cu HG nr. 44/2004 privind codul fiscal cu normele 

metodologice de aplicare; 

 Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

 Hotărârea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea 

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător 

funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale 

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri 

publice; 

 Hotărârea nr. 1027/2014 pentru modificarea şi completarea Regulamentului – cadru 

privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar 

vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau 

trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar 

plătit din fonduri publice, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 286/2011; 
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 Legea nr. 291/2013 pentru modificarea Legii nr. 142/1998 privind acordarea tichetelor 

de masă; 

 Lege nr. 63/2011- privind încadrarea şi salarizarea în anul 2011 a personalului didactic 

şi didactic auxiliar din învăţământ; 

 Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri 

publice; 

 Ordonanţa de urgenţă nr. 83/2014 privind salarizarea personalului plătit din fonduri 

publice în anul 2015, precum şi alte măsuri în domeniul cheltuielilor publice;  

 Hotărârea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor; 

 Ordonanţa de urgenţă nr. 158/2005 privind concediile şi indemnizaţiile de asigurări 

sociale de sănătate; 

 Ordinul nr. 5138/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi desfăşurare a 

examenului de promovare a personalului contractual; 

 Hotărârea nr. 457/2011 privind aprobarea Metodologiei - cadru de concurs pentru 

ocuparea posturilor didactice şi de cercetare vacante din învăţământul superior. 

 

Art. 4. Reglementări interne 
(1) Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Universităţii de Vest din Timişoara; 

(2) Regulamentul de Ordine Interioară; 

(3) Contractul Colectiv de Muncă Unic la Nivel de Unitate; 

(4) Proceduri specifice. 

 

 

CAPITOLUL III – STRUCTURĂ ȘI ORGANIZARE 
 

Art. 5. Structura 

(1) Departamentul de Resurse Umane este organizat şi funcţionează în subordinea directă 

a Rectorului Universităţii de Vest din Timişoara. 

(2) Conducerea operativă a Departamentul de Resurse Umane este asigurată de un 

director executiv, în baza unui concurs organizat de UVT. 

(3) Conformitatea desfăşurării activităţii departamentului este asigurată de Rector, pe 

baza Raportului anual întocmit de către directorul departamentului. 

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

(5) Departamentul de Resurse Umane are și functionează în baza următoarei structuri 

organizatorice: 
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Art. 6. Principiile generale ale funcţionării departamentului (conform modelelor 

internaţionale de control): 

(1) Principiul competenței - potrivit căruia persoanele care doresc să acceadă sau să 

promoveze într-o funcţie trebuie să deţină şi să confirme cunoştinţele şi aptitudinile necesare 

exercitării funcţiei respective. Se dobândeşte prin pregătire şi formare continuă şi se verifică 

prin evaluarea performanţelor, examen sau concurs. 

(2) Principiul competiției - potrivit căruia confirmarea cunoştinţelor şi aptitudinilor 

necesare exercitării unei funcţii se face prin concurs sau examen. Se aplică în practică, în 

procesul de recrutare şi selecţie, respectiv de promovare, şi, dacă este nevoie, în unele cazuri 

de mobilitate. 

(3)  Principiul egalitatății de şanse - potrivit căruia este recunoscută vocaţia la carieră a 

oricărei persoane care îndeplineşte condiţiile stabilite potrivit legii. Principiul se aplică în 

procesele de recrutare şi selecţie, mobilitate, promovare, formare continuă. 

(4) Principiul profesionalismului - potrivit căruia exercitarea unei funcţii se face prin 

îndeplinirea în mod eficient a atribuţiilor care implică exercitarea prerogativelor de putere 

publică, în limitele prevăzute de dispoziţiile legale care reglementează atribuţiile respective. 

Activităţile de stabilire a criteriilor de selecţie şi promovare, examenul sau concursul de 

recrutare şi promovare, de formare continuă şi de evaluare a performanţelor sunt menite să 

vegheze asupra îndeplinirii acestui principiu.  

(5) Principiul motivării - potrivit căruia, în vederea dezvoltării carierei angajaților, se 

identifică şi se aplică, în condiţiile legii, instrumente de motivare financiară şi non-financiară 

şi se sprijină iniţiativele privind dezvoltarea profesională individuală a acestora. Principiul se 

aplică în practică prin evaluarea performanţelor şi stabilirea obiectivelor, existenţa 

posibilităţilor de formare, mobilitate, promovare, respectiv prin salarizare. 

(6) Principiul transparenței - potrivit căruia DRU are obligaţia de a pune la dispoziţie 

tuturor celor interesaţi informaţiile de interes public referitoare la carieră. Aplicarea în 

practică se realizează prin informarea angajaților asupra posibilităţilor existente pentru 

formare, promovare, mobilitate şi a criteriilor de selecţie. 

(7) Principiul echității interne și 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 demotivarii 

salariatilor, ale carei principale consecinte sunt ineficienta la locul de munca, lipsa de 

cooperare a angajatilor si fluctuatia mare de personal. 

 

CAPITOLUL IV – RELAȚIA CU ALTE DEPARTAMENTE 
 

Tipuri de relaţii cu alte departamente: 
− ierarhice, de subordonare: Rector; 

− funcţionale: cu toate departamentele din universitate; 

− de colaborare: 

 1. interne: Facultăți, Prorectorate, Direcția General Administrativă, Cancelaria 

Rectorului, Departamentul de Accesare și Implementare Proiecte, Oficiul juridic,. 

 2. externe: Ministerul Educaţiei și Cercetării Științifice, Casa Naţională de Asigurări 

de Sănătate, Casa Națională de Pensii și Alte Drepturi de Asigurări Sociale, Agenţia 

Naţională pentru Ocuparea Forţei de Muncă, Direcţia Judeţeană de Statistică, Direcţia 

Generală a Finanţelor Publice, alte organisme locale şi naţionale. 
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Art. 8. Atribuții şi activităţi 

1. Atribuţiile Biroului Administrare de Personal: 

- efectuează toate lucrările privind mişcarea personalului didactic şi nedidactic, respectiv: 

organizarea de concursuri de ocupare a postului, încadrarea, promovarea, transferarea şi 

pensionarea salariaţilor, încetarea contractelor individuale de muncă; 

- organizează şi ţine evidenţa posturilor didactice, didactic-auxiliare şi nedidactice şi a 

documentelor/dosarelor de angajare ale fiecărui salariat; 

- coordonează şi întocmeşte actele necesare pentru angajări, promovări, detaşări, 

transferuri, sancţionări, desfacerea contractului individual de muncă şi alte măsuri de 

personal; 

- asigură evidenţa, completarea operativă și transmiterea prin programul REVISAL către 

ITM Timiș a modificărilor  survenite la Contractele Individuale de Muncă ale fiecărui 

angajat, pe baza unor acte adiționale și/sau decizii emise; 

- solicită șefilor ierarhici ai structurii organizatorice fișele de post aferente fiecărui angajat 

la întocmirea CIM și ori de câte ori se impune acest lucru; 

- întocmeşte şi ţine evidenţa contractelor individuale de muncă ale personalului angajat pe 

perioadă nedeterminată în activitatea de cercetare ştiinţifică organizată prin departamentul 

de cercetare al universității, catedrele de specialitate sau programele naţionale; 

- eliberează, la cererea salariaţilor sau a organelor în drept, documente privind statutul 

profesional şi drepturile salariale ale fiecărui angajat; 

- asigură legătura unității  cu Casa Națională de Pensii și Alte Drepturi de Asigurări Sociale 

şi Agenția Națională pentru Ocuparea Forţei de Muncă şi întocmeşte documentaţia cerută 

de lege în relaţiile cu aceste instituţii; 

- ţine evidenţa personalului sancţionat; 

- realizează operaţiunile de clasare şi depunere la arhiva Universităţii a dosarelor 

persoanelor care au încetat relaţiile contractuale cu Universitatea; 

- colectează și transmite declarațiile de avere și interes la nivelul unității; 

- eliberează adeverinţe de personal și/sau salarizare; 

- emite ordine interne pentru serviciu salarizare, referitoare la datele necesare asigurării 

remuneraţiei angajaţilor în conformitate cu legile în vigoare. 

 

 

2. Atribuțiile Biroului de Salarizare: 

- precizarea necesarului anual de fonduri de personal şi repartizarea lui pe facultăţi (bugetul 

salarial); 

- centralizarea şi verificarea documentelor de evidenţă operativă necesare calculului 

drepturilor salariale lunare ale personalului angajat; 

- întocmirea statelor de plată a salariilor pentru personalul didactic și didactic asociat, 

didactic auxiliar, nedidactic şi de cercetare pe bază de contract şi a doctoranzilor; 

- asigurarea evidenţei şi plata drepturilor salariale ale angajaţilor şi colaboratorilor unităţii, 

salarizarea pentru activităţile de bază, cercetare, plata cu ora şi/sau pe bază de contract pe 

perioadă determinată, comisii doctorat, admitere; 

- calcularea reţinerilor pe statele de salarii ale întregului personal din Universitate; 

- conturi personale, pensii alimentare, chirii, rate locuinţă, CAR, etc.; 

- întocmirea şi depunerea declaraţiei lunare 112 privind obligaţiile de plată a contribuţiilor 

sociale, impozitului pe venit și evidenţa nominală a persoanelor asigurate, la ANAF; 

- eliberează adeverinţe de personal și/sau salarizare; 

- ține evidența referatelor pentru activităţile didactice în regim plata cu ora şi/sau cumul de 

funcţii și verifică concordanţa acestora cu statele de funcţiuni; 
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- întocmeşte statele de plată şi fluturaşii angajaţilor pe care îi predă delegaţilor 

compartimentelor universităţii; 

- ține evidenţa tichetelor de masă distribuite conform legii; 

- ține evidenţa concediilor de odihnă şi a celor fără plată; 

- ține evidenţa asiguraţilor din sistemul naţional al asigurărilor de sănătate, a certificatelor 

medicale şi a plăţii acestora în conformitate cu solicitările Casei Judeţene de Asigurări 

Sociale de Sănătate; 

- ține evidenţa drepturilor băneşti ale fiecărui angajat şi eliberează adeverințe privind 

veniturile realizate la funcția de bază pentru personalul angajat şi pentru colaboratori; 

- acordă asistenţă de specialitate şi metodologică salariaţilor din alte departamente în 

vederea stabilirii altor drepturi salariale. 

 

3. Atribuţiile Biroului de Evaluare Profesională și Dezvoltare a Carierei: 

- elaborarea și aplicarea politicilor de resurse umane; 

- analiza posturilor și identificarea direcțiilor și nevoilor de dezvoltare a personalului UVT; 

- elaborarea, implementarea de sisteme de evaluare și dezvoltare profesională precum și 

analiza rezultatelor acestora; 

- crearea, dezvoltarea și implementarea unor sistemelor de motivare a personalui; 

- pregătirea și distribuirea de informații către angajați și către alte departamente/facultăți; 

- elaborează împreună cu catedrele de specialitate, conducerea facultăţilor, direcţiei 

administrative şi ale celorlalte compartimente funcţionale propunerile anuale de state de 

funcţii şi le supune spre aprobare conducerii Universităţii; 

- elaborează instrucţiunile de întocmire a Fişei postului;  

- coordonează acţiunea de întocmire a Fişei postului şi păstrează un exemplar în dosarul 

personal al angajatului; 

- coordonează planificarea şi realizarea evaluării posturilor şi a personalului; 

- coordonează activităţile de perfecţionare a personalului didactic-auxiliar şi TESA, 

întocmeşte planuri de instruire şi urmăreşte realizarea acestora; 

- arhivează toate documentele / înregistrările referitoare la aceste acţiuni; 

- comunică cu mediul intern şi extern în probleme referitoare la managementul resurselor 

umane; 

- elaborează lunar documentele şi produsele informatice solicitate de către alte instituţii 

precum şi de către băncile colaboratoare; 

- elaborează situaţiile statistice solicitate de catre Consiliul de Administratie al UVT, 

ministerul tutelar, organismele locale şi centrele de statistică;  

- comunică personalului din universitate schimbările ce intervin în legatură cu încadrarea, 

salarizarea și alte probleme specifice managementului resurselor umane.  

 

 

4. Atribuţiile Departamentului Resurse Umane ce decurg din relaţiile cu 

conducerea Universităţii şi compartimentele funcţionale sunt următoarele: 

- participă la elaborarea unor documente (carta Universităţii, regulamentul de ordine 

interioară, etc.) care abordează şi probleme de politici în domeniul resurselor umane; 

- informează conducerea facultăţilor, catedrelor şi compartimentelor funcţionale în legătură 

cu prevederile legale, hotărârile senatului şi deciziile rectorului, organizarea, salarizarea, 

răspunderile şi evaluarea personalului unităţii; 

- colaborează cu conducerea facultăţilor şi departamentelor de specialitate în vederea 

posibilităţilor de evaluare a personalului şi de promovare în funcţii, de acordare a 

gradaţiilor  de merit sau de sancţionare a personalului; 
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- asigură întocmirea documentaţiilor şi transmiterea operativă şi corectă a datelor solicitate 

de departamentul economico-financiar privind salarizarea personalului şi calculul 

obligaţiilor financiare către bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale şi de sănătate; 

- întocmeşte şi prezintă rectorului analize, situaţii şi rapoarte referitoare la politicile de 

personal şi salarizare; 

- participă la activitatea de analiză, constituită prin decizia rectorului, pentru verificarea 

unor aspecte ale politicilor de personal, salarizare şi management al resurselor umane în 

facultăţile şi departamentele funcţionale ale Universităţii, precum şi în unităţile de 

producţie şi de cercetare ale acesteia; 

- întocmeşte situaţiile statistice trimestriale şi anuale solicitate de Ministerul Educaţiei  și 

Cercetării Științifice, Institutul de Statistică; 

- răspunde solicitărilor operative, curente, formulate de rector, în legătură cu politicile de 

personal şi salarizare; 

- în activitatea sa, Departamentul de Resurse Umane colaborează cu conducerea 

facultăţilor, departamentelor, secţiilor de producţie şi cercetare, cu direcţiile şi serviciile 

funcţionale ale unităţii, cu compartimentele de salarizare şi informatică din MECS, cu 

Casa Națională de Pensii și Alte Drepturi de Asigurări Sociale şi Agenția Națională 

pentru Ocuparea Forţei de Muncă. 

 

 

CAPITOLUL V – DISPOZIȚII FINALE 
 

Art. 9. Prezentul regulament a fost discutat și aprobat în ședința Senatului Universității de 

Vest din Timișoara din data de 19.03.2015. 


