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REGULAMENT 

de organizare și funcționare al Serviciului Resurse umane 
 
Art. 1. Constituire și denumire  
Activitatea Serviciului Resurse Umane (SRU), în urma reorganizării și aprobării unei noi organigrame, 
funcționează cu următoarea structură:  

a) Compartimentul Salarizare; 
b) Compartimentul Gestiune Resurse umane. 

 
Art. 2. Misiune și responsabilități principale 
(1) Misiunea Serviciului Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea și 
folosirea eficientă a resurselor umane din universitate, în concordanță cu politica instituției în domeniul 
resurselor umane și cu reglementările legale în vigoare.  
(2) Principalele responsabilități ale serviciului sunt:  
- recrutarea, selectarea, încadrarea şi promovarea angajaților, în limita atribuțiilor specifice; 
- gestionarea dosarului personal al angajaților;  
- salarizarea personalului propriu şi asociat;  
- evaluarea posturilor şi a personalului, în limita atribuțiilor specifice;  
- perfectionarea şi dezvoltarea carierei personalului, în limita atribuțiilor specifice; 
- comunicarea cu mediul intern și extern în probleme referitoare la managementul resurselor umane. 
 
Art. 3. Relații cu UNITBV, alte structuri interne și externe ale UNITBV:  
Relațiile cu structurile și departamente UNITBV sunt următoarele 

1) ierarhice, de subordonare: Rector, Director General Administrativ; 
2) funcționale: cu toate departamentele din universitate;  
3) de colaborare.  

1. interne cu:  
− Senatul UNITBV, 
− Prorectorate, 
− Direcția Financiară și Contabilitate, 
− Compartimentul Juridic-Contencios, 
− Școala Doctorală Interdisciplinară, 
− Compartimentul de Management al Proiectelor, 
− DGA și alte servicii ale universității, 
− Facultăți și Departamente didactice. 

2. Externe cu:  
− Ministerul Educației, 
− Casa Națională de Sănătate, 
− Casa Județeană de Pensii Brașov, 
− Agenția Județeană pentru Ocuparea Forței de Muncă Brașov, 
− Direcția Județeană de Statistică Brașov, 
− Direcția Generală a Finanțelor Publice, 
− alte organisme locale și naționale.  
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Art. 4. Atributiile SRU sunt: 

(1) Coordonarea activitati lor de recrutare, selectare, In cad rare, promovare ~i gestiunea dosarului personal al 

angajatilor, prin: 

a) coordonarea ~i lnt ocmirea actelor necesare pentru concursurile didactic-auxiliare, de cercetare ~i 

administrative; 

b) coordonarea angajarilor, promovarilor, deta~arilor, transferurilor, sanctionarilor, lncetarilor 

contractelor de munca, ~i a altar masuri de personal pentru toti angajatii ~i colaboratorii universitatii; 

c) tinerea evidentei tuturor angajatilor ~i gestionarea .. Registrului de Evidenta a Salariafi!or'~ 

dosarelor personale ~i fi~elor de evidenta; 

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

e) lntocmirea de acte necesare constituirii dosarelor In vederea pensionarii angajatilor; 

f) emiterea de acte interne referitoare Ia datele necesare stabilirii ~i calculului salarial al angajatilor, In 

conformitate cu legi le In vigoare. 

(2) Gestionarea documentelor necesare calcularii ~i platii salariilor, prin: 

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

b) tinerea evidentei referatelor pentru activitati le didactice In regim plata cu ora ~i/sau cumul de 

funqii ~i verificarea concordantei acestora cu statele de functiuni; 

c) lntocmirea state lor de plata ~i a tuturor adiacentelor platilor salariale; 

d) tinerea evidentei acordarii indemnizatiei de hrana ~i a voucherelor de vacanta distribuite conform 

legii; 

e) tinerea evidentei concedii lor de odihna. de incapacitate temporara de munca ~i a celor fara plata; 

f) tinerea evidentei asiguratilor din sistemul national al asigurari lor de sanatate, a certif icatelor 

medicale ~i a platii acestora, In conformitate cu solicitari le Casei Judetene de Asigurari Sociale de Sanatate; 

g) tinerea evidentei drepturilor bane~ti ale fiecarui angajat ~ i emiterea adeverintelor fiscale anuale 

personalul angajat ~i pentru colaboratori; 

h) acordarea de asistenta de specialitate ~i metodologica salariatilor din alte compartimente In 

vederea stabilirii altar drepturi salariale. 

(3) Coordonarea activitatilor de evaluare a posturilor ~i personalului, precum ~i a perfect ionarii personalului, 

prin: 

a) elaborarea de instructiuni de lntocmire a Fi~ei postului; 

b) coordonarea actiunii de lntocmire a Fi~ei postului ~i pastrarea unui exemplar In Dosarul personal al 

angajatului; 

c) coordonarea planificarii ~i a realizarii evaluarii posturilor ~i a personalului; 

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

e) arhivarea tuturor documentelor I lnregistrarilor referitoare Ia aceste actiun i. 

(4) Comunicarea cu mediul intern ~i extern In probleme referitoare Ia managementul resurselor umane, prin: 

a) elaborarea lunar a documentelor ~i produselor informatice solicitate de catre institutiile 

colaboratoare; 

b) elaborarea situatii lor statistice solicitate de conducerea universitara, ministerul tutelar, 

organismele locale ~i centrele de statistica; 

c) comunicarea personalului din universitate a schimbarilor ~i neconformitatilor ce intervin in legatura 

cu incadrarea, salarizarea ~i alte probleme specifice managementului resurselor umane de care raspunde. 

Prezentul Regulament a fost discutat ~i aprobat In ~edinta Senatului Universitatii Transilvania din Bra~ov din 

data de 23.10.2024. 

Prof. dr. ing. Mircea Haria TieJ 
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