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PRINCIPALELE DOCUMENTE PRODUSE/GESTIONATE
- COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE -
	Nr.

crt.
	Activitatea
	Denumirea documentului

	1
	OCUPAREA UNUI POST PUBLIC VACANT, PRIN CONCURS
	Solicitare aviz de la ANFP

	
	
	Act administrativ de constituire a Comisiei de concurs şi a Comisiei de soluţionare a contestaţiilor

	
	
	Anunţul privind concursul

	
	
	Dosarele candidaţilor

	
	
	Formularul de înscriere

	
	
	Proba scrisă

	
	
	Borderoul de prezenţă

	
	
	Punctaje acordate de către comisia de examen / concurs la proba scrisă

	
	
	Planul de interviu - Punctaje maxime acordate de către comisia de examen/concurs la interviul examenului / concursului

	
	
	Contestaţii

	
	
	Fişa individuală pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor

	
	
	Raport final al concursului

	
	
	Actul administrativ de numire în funcţia publică

	2
	FORMAREA ŞI PERFECŢIONAREA PROFESIONALĂ A PERSONALULUI
	Acte normative

	3
	GESTIONAREA DOSARELOR PROFESIONALE ŞI A REGISTRULUI DE EVIDENŢĂ ALE FUNCŢIONARILOR PUBLICI
	Dosarul profesional

	
	
	Registrul de evidenţă a funcţionarilor publici

	4
	ELABORAREA FIȘELOR DE POST
	Fişa de post

	5
	EVALUAREA PERFORMANŢELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE FUNCŢIONARILOR PUBLICI
	Raport de evaluare

	
	
	Contestaţia

	6
	ÎNCETAREA RAPORTULUI DE MUNCĂ SAU A RAPORTULUI DE SERVICIU
	Cerere / referat / raport de încetare a raportului de muncă sau de serviciu

	
	
	Act administrativ de încetare a raportului de muncă sau de serviciu

	
	
	Declaraţie de avere

	
	
	Declaraţie de interese

	
	
	Fişa de lichidare

	7
	PROMOVAREA ÎN CLASĂ A FUNCȚIONARILOR PUBLICI
	Cerere privind promovarea în clasă

	
	
	Act administrativ de organizare a examenului de promovare în clasă

	
	
	Raport final al examenului

	
	
	Act administrativ de promovare în noua funcţie publică

	
	
	Fişa postului

	8
	PROMOVAREA ÎN GRAD PROFESIONAL A FUNCȚIONARILOR PUBLICI
	Solicitare aviz de la ANFP

	
	
	Act administrativ de constituire a Comisiei de concurs şi a Comisiei de soluţionare a Contestaţiilor

	
	
	Anunţul privind concursul

	
	
	Dosarele candidaţilor

	
	
	Cerere de înscriere privind promovarea în grad

	
	
	Proba scrisă

	
	
	Borderoul de prezenţă

	
	
	Punctaje acordate de către comisia de examen / concurs la proba scrisă

	
	
	Planul de interviu - Punctaje maxime acordate de către comisia de examen/concurs la interviul examenului/concursului

	
	
	Contestaţii

	
	
	Fişa individuală pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de soluţionare a Contestaţiilor

	
	
	Raport final al concursului

	
	
	Act administrativ de promovare în funcţia publică superioară

	
	
	Fişa postului

	9
	APLICAREA PREVEDERILOR LEGISLATIVE REFERITOARE LA CONSTITUIREA ȘI FUNCȚIONAREA COMISIEI PARITATE
	Decizia privind convocarea funcţionarilor publici pentru desemnarea reprezentanţilor acestora în comisia paritara

	
	
	Proces verbal încheiat în cadrul şedinţei de constituire a comisie paritare

	
	
	Decizia privind constituirea comisiei paritare

	
	
	Referate pentru solicitări de întrunire a comisiei paritare

	
	
	Notă de convocare a membrilor comisie şi comunicarea ordinii de zi

	
	
	Proces verbal al şedinţei comisie paritare

	
	
	Avizul emis de comisia paritară în urma desfăşurării şedinţei acesteia

	
	
	Referat privind plata membrilor comisiei paritare

	10
	APLICAREA PREVEDERILOR LEGISLATIVE REFERITOARE LA CONSTITUIREA ȘI FUNCȚIONAREA COMISIEI DE DISCIPLINĂ
	Notă de serviciu privind convocarea funcţionarilor publici pentru desemnarea reprezentanţilor acestora în comisia de disciplină

	
	
	Proces verbal încheiat în cadrul şedinţei de constituire a comisie de disciplină

	
	
	Decizia privind constituirea comisiei de disciplină

	
	
	Contestaţie privind desemnarea membrilor comisie de disciplină

	
	
	Sesizarea comisiei de disciplină

	
	
	Convocarea membrilor comisiei

	
	
	Proces verbal şedinţă

	
	
	Clasarea sesizării şi întocmirea raportului, atunci când nu se confirmă săvârşirea unei abateri disciplinare



	
	
	Citaţia pentru audierea funcţionarului public a cărui faptă face obiectul sesizării comisiei de disciplină şi a funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară

	
	
	Proces verbal de audiere a persoanei care a formulat sesizarea şi a funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară

	
	
	Solicitare cercetare administrativă (control), dacă este cazul

	
	
	Raport privind rezultatele activităţii de cercetare (control)

	
	
	Propunere de mutare temporară în alt compartiment sau de suspendare a raportului de serviciu al funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată, dacă este cazul

	
	
	Raportul la sesizare

	
	
	Opinie separată

	
	
	Decizia de sancţionare

	
	
	Contestaţie sancţiune disciplinară aplicată

	
	
	Referat privind plata membrilor comisiei de disciplină








PAGE  
2

