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a.MANAGERUL CCB-ului
i.Emite DECIZII care stau la baza intocmirii DP
ii.Asigurd resursele necesare pentru buna desfisurare a lucrarilor
b.Sef Birou Organizare, Salarizare, Resurse Umane
i.Coordoneaza activitatile de intocmire a DP
ii.Coordoneazi activitatile de intocmire si actualizare a RGES
iii.Asigura conditiile de pastrare a DP cu asigurarea integritatii si disponibilititii lor

5. DESCRIEREA PROCEDURII
a. In cadrul CCB-ului se intocmesc, se gestioneazi si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie Dosarele
Profesionale ale angajatilor.
b.PROPRIETARUL PROCESULUI: Birou Organizare, Salarizare, Resurse Umane
¢.PROCES AMONTE: Procesele de angajare/promovare in functie a personalului
d.PROCES AVAL: Procese de promovare in functie/Elaborarea Statelor de functii/Elaborarea Fiselor de
Post
A. ACTIVITATI iN PROCES

La angajarea cu contract sau numirea in functie a unei persoane este necesard intocmirea Dosarului
Profesional al persoanei in cauza.

Intocmirea Dosa:+lui Profesional se face la inceperea raporturilor de muncé'

Ori de cite ori apar modificari in pregitirea scolard a acestuia, starea civila, statutul profesional al
angajatului (schimbari ale locului de muncid, noi abilitati profesionale atestate, promoviri/retrogradari in
functie, cresteri/scaderi in grad sau treaptd de salarizare, aparitia/disparitia unor sporuri sau alte drepturi,
stimulente/penalitati) sau privitor la activitata in munca a angajatului care necesiti operarea in RGES a acestor
modificéri, este necesara actualizarea DP.

In DP al unui angajat, pe ldnga Fisa Postului, se adauga toate documentele legal valabile care atesta
modificarile din statutul persoanei in cauzi, determindnd necesitatea consemnirii acestora in RGES.

Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt:

a) numele, prenumele si, dupa caz, numele detinut anterior;

b) data si locul nasterii;

¢) codul numeric personal;

d) adresa de domiciliu i, dupi caz, resedinta;

e) numdrul de telefon personal si, dupi caz, de serviciu;

f) numele, prenumele si numarul de telefon ale persoanei de contact, pentru situatii de urgenti, in situatia in care

se considera necesar;

g) numele si prenumele sotului/sotiei, precum si numele, prenumele si data nasterii copiilor minori;
i.Datele cu caracter profesional cuprinse in dosarul profesional se referi la:

a) pregatirea profesionali;

b) experienta in munci;

c) activitatea desfasurata in cadrul autoritatii ;

d) situatia disciplinari;

e) activitatea desfasurata in afara autoritatii .
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(ii) Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:

a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

b) copii de pe actele de stare civila;

c) adeverinta medicald care si ateste o stare de sanatate corespunzitoare exercitirii functiei;
d) copii de pe actele de studii;

¢) copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

f) recomandari de la locurile de munci anterioare;

g) cazierul judiciar;

h)cazierul rutier;

i) fisa postului;

J) actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu;

k) cererile de suspendare a raportului de serviciu, actul administrativ de aprobare/constatare a suspendarii, actul
administrativ prin care se dispune reluarea activitatii;

1) actele administrative care atestd modificarile salariale;

m) actele administrative de desemnare in comisii, colective de lucru mixte;

n) actul administrativ prin care se stabileste participarea la activititi in cadrul unor
proiecte/programe;

0) actul administrativ de incetare a raportului de serviciu;

i.In DP se adauga si un opis cuprinzand si o sinteza a datelor din documentele incluse in DP
ii.DP al PC cuprinde cel putin: actele necesare angajarii, contractul individual de munca, actele aditionale si
celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, precum
si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea completirii in RGES
iii.In conditiile legii, acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in DP are dreptul PC in
cauza precum s§i urmatorii in prezenta acestuia sau dupa notificarea prealabild a acestuia, in prezenta
persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, dupa solicitarea in scris si motivata, privind
o certificare a datelor cuprinse in acesta, urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:
a) conducdtorul autoritatii sau institutiei publice;
b) persoanele imputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de control;
¢) presedintele si/sau membrii comisiei de disciplini;
d) consilierii juridici din cadrul autorititii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea salariatul
titular al dosarului profesional, in situatia in care autoritatea sau institutia publici este parte intr-un proces cu
acesta, iar datele prezentate sunt relevante pentru solutionarea cauzei;
¢) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.
iv.Datele cuprinse in dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau completate in urmitoarele
situatii:
a) la solicitarea scrisi gi motivata a functionarului;
b) la solicitarea scrisa si motivaté a conducatorului biroului secretariat, dupi caz, a persoanei care are atributii
cu privire la evidenta personalului, prevazute in fisa postului, cu aprobarea conducitorului institutiei si cu
instiintarea salariatului in cauza;
¢) pe baza hotdrarii judecatoresti definitive si irevocabile
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v.De asemeni datele din DP ale PC trebuie trecute in RGES conform Procedurii specifice;

vi.In vederea pastririi dosarelor profesionale si a registrului in bune conditii, conducitorii institutiilor sunt
obligati sd ia masuri pentru organizarea in mod special a locului unde se péstreaza aceste documente. Locul
trebuie sd indeplineascé conditiile necesare pentru péstrarea corespunzatoare, in conditii de sigurant.

vii.in cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia publicd va pistra
dosarul personal si decizia de incetare a raporturilor de serviciu

viii.La solicitarea scrisi a salariatului, angajatorul este obligat sa i elibereze copii, certificate de
reprezentantul legal al acestuia sau de persoana imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul,
ale documentelor existente in DP, ale paginii/paginilor din RGES, care cuprinde/cuprind inscrierile
referitoare la persoana sa si/sau un document care si ateste activitatea desfasuratd de acesta, vechimea in
muncd, in meserie si in specialitate, astfel cum rezulta din RGES si din DP

ix.DP al PC se arhiveaza la incetarea raporturilor de serviciu



