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REGULAMENT
de organizare si functionare al Serviciului Resurse umane

Art. 1. Constituire si denumire
Activitatea Serviciului Resurse Umane (SRU), in urma reorganizdrii si aprobdrii unei noi organigrame,
functioneaza cu urmatoarea structura:

a) Compartimentul Salarizare;

b) Compartimentul Gestiune Resurse umane.

Art. 2. Misiune si responsabilitati principale

(1) Misiunea Serviciului Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea si
folosirea eficienta a resurselor umane din universitate, in concordanta cu politica institutiei in domeniul
resurselor umane si cu reglementdrile legale n vigoare.

(2) Principalele responsabilitati ale serviciului sunt:

- recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea angajatilor, in limita atributiilor specifice;

- gestionarea dosarului personal al angajatilor;

- salarizarea personalului propriu si asociat;

- evaluarea posturilor si a personalului, in limita atributiilor specifice;

- perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului, in limita atributiilor specifice;

- comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane.

Art. 3. Relatii cu UNITBV, alte structuri interne si externe ale UNITBV:
Relatiile cu structurile si departamente UNITBV sunt urmdtoarele
1) ierarhice, de subordonare: Rector, Director General Administrativ;
2) functionale: cu toate departamentele din universitate;
3) de colaborare.
1. interne cu:
— Senatul UNITBV,
— Prorectorate,
- Directia Financiara si Contabilitate,
—  Compartimentul Juridic-Contencios,
— Scoala Doctorald Interdisciplinarg,
— Compartimentul de Management al Proiectelor,
— DGA si alte servicii ale universitatii,
— Facultati si Departamente didactice.
2. Externecu:
—  Ministerul Educatiei,
— (Casa Nationald de Sanatate,
- (Casaludeteanad de Pensii Brasov,
- Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Brasov,
- Directia Judeteand de Statisticd Brasov,
— Directia Generald a Finantelor Publice,
— alte organisme locale si nationale.
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Art. 4. Atributiile SRU sunt:
(1) Coordonarea activitatilor de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea dosarului personal al
angajatilor, prin:

a) coordonarea si intocmirea actelor necesare pentru concursurile didactic-auxiliare, de cercetare si
administrative;

b) coordonarea angajdrilor, promovdrilor, detasdrilor, transferurilor, sanctiondrilor, incetdrilor
contractelor de munca, si a altor mdsuri de personal pentru toti angajatii si colaboratorii universitatii;

c) tinerea evidentei tuturor angajatilor si gestionarea ,Registrului de Evidentd a Salariatilor”,
dosarelor personale si fiselor de evidents;

d) eliberarea de adeverinte de angajat, asigurat, evidentd personal sau salarizare;

e) intocmirea de acte necesare constituirii dosarelor in vederea pensiondrii angajatilor;

f) emiterea de acte interne referitoare la datele necesare stabilirii si calculului salarial al angajatilor, in
conformitate cu legile in vigoare.
(2) Gestionarea documentelor necesare calculdrii si pldtii salariilor, prin:

a) stabilirea salariilor de bazd pentru toate categoriile de personal angajat;

b) tinerea evidentei referatelor pentru activitdtile didactice in regim plata cu ora si/sau cumul de
functii si verificarea concordantei acestora cu statele de functiuni;

c) intocmirea statelor de plata si a tuturor adiacentelor platilor salariale;

d) tinerea evidentei acorddrii indemnizatiei de hrand si a voucherelor de vacantd distribuite conform
legii;

e) tinerea evidentei concediilor de odihnd, de incapacitate temporard de muncd si a celor fard platd;

f) tinerea evidentei asiguratilor din sistemul national al asigurdrilor de sdndtate, a certificatelor
medicale si a platii acestora, in conformitate cu solicitdrile Casei Judetene de Asigurdri Sociale de Sanatate;

g) tinerea evidentei drepturilor bdnesti ale fiecdrui angajat si emiterea adeverintelor fiscale anuale
personalul angajat si pentru colaboratori;

h) acordarea de asistentd de specialitate si metodologicd salariatilor din alte compartimente in
vederea stabilirii altor drepturi salariale.
(3) Coordonarea activitdtilor de evaluare a posturilor si personalului, precum si a perfectiondrii personalului,
prin:

a) elaborarea de instructiuni de intocmire a Fisei postului;

b) coordonarea actiunii de intocmire a Fisei postului si pastrarea unui exemplar in Dosarul personal al
angajatului;

c) coordonarea planificdrii si a realizdrii evaludrii posturilor si a personalului;

d) coordonarea activitatilor de perfectionare a personalului didactic-auxiliar si administrativ;

e) arhivarea tuturor documentelor / inregistrarilor referitoare la aceste actiuni.
(4) Comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor umane, prin:

a) elaborarea lunar a documentelor si produselor informatice solicitate de cdtre institutiile
colaboratoare;

b) elaborarea situatiilor statistice solicitate de conducerea universitard, ministerul tutelar,
organismele locale si centrele de statisticg;

c) comunicarea personalului din universitate a schimbdrilor si neconformitdtilor ce intervin in legdturd
cuincadrarea, salarizarea si alte probleme specifice managementului resurselor umane de care rdspunde.

Prezentul Regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului Universitdtii Transilvania din Brasov din
data de 23.10.2024.
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