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juridica

E
= & =
Z 3 =
i = g S
E 2 2 < < 2
= =35 E = 7 = =
o] = i = = =
o = >3 Z = e = 5 =
= z ETE 2| £ |s 2 E |
= S = 2 5 = = 5 = = 3 =
z ) Z o o = = 75 o] ] (5} a
1 2 3 4 5 6 7 3 9
1. DCFPPCE
2. DL
3. |[DGSIEN
4. DGCAT
5. |DSOE
6. [DCIRP
7. |DGLRE
8. |OPDCP
9. [BPIC
10. DGJRU
11. [Directia
juridica
12. Directia




PROCEDURA OPERATIONALA PO.DGJRU.10
PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND | Editia | Revizia 0
ALCATUIREA, ACTUALIZAREA SI II

EVIDENTA DOSARELOR
PROFESIONALE

Pagina 4/23

13. Directia
juridica
14. [Biroul
contencios
15. [Biroul
contencios
16. [Serviciul
avizare
documente si
intocmire
contracte
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21. [Directia
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22. [Directia
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23. [Serviciul
dezvoltare
rofesionald
24. [Biroul etica
integritate
25. Biroul eticd
integritate
26. DGAAP
27. DFS
28. [SAPI
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4. Scopul procedurii formalizate

COD: PO.DGJRU.10

Procedura operationald privind evidenta si actualizarea dosarelor profesionale stabileste me-

todologia de realizare a unui dosar profesional al unui nou angajat al Autorititii Electorale Permanen-

te, precum si actualizarea acestui dosar pe perioada cét respectivul angajat isi desfisoara activitatea in
cadrul institutiei.

de fluctuatie a personalului din acesta.

Aplicarea procedurii asigurd continuitatea activititii desfisurate in cadrul DGJRU in conditii
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura operationald privind evidenta si actualizarea dosarelor profesionale este aplicabila
fiecdrui salariat din cadrul Autoritatii Electorale Permanente.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale

a) Legislatie primari

- Legeanr. 7/2006, republicata, privind statutul functionarului public parlamentar, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente, cu modificarile si completirile
ulterioare,

- Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Hotéararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici
parlamentari, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotéararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor;

- Legeanr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea.
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 190/2018 privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor),

- Hotéréarea de Guvern nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legeanr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu modificérile
s1 completérile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 57 Codul administrativ din 03.07.2019.

b) Alte documente inclusiv reglementari interne ale entitatii
- Ordin SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor pu-
blice, cu modificarile si completirile ulterioare,

- Hotararea nr. 2/2019 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autori-
tatii Electorale Permanente, emis de presedintele institutiei.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1 Definitii

Dosar profesional: este dosarul individual, intocmit de persoanele desemnate din cadrul DRU pentru
fiecare angajat, cuprinzand acte referitoare la activitatea acestuia.
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7.2. Abrevieri §i acronime

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | E Elaborare
2. | Apl. Aplicare
3. | Ah. Arhivare
4. | Av Avizare
5. Ap Aprobare
6. | AEP Autoritatea Electorald Permanentd
7.| CM Comisia de monitorizare
8.| DP Dosar profesional
9. | FPP Functie publicd parlamentara
10{ PC Post contractual
11} SG Secretar general
12, DGJRU Directia generald juridicd si resurse umane
13] DRU Directia resurse umane
14l DCFPPCE Departalrpentul de control al finantdrii partidelor politice si a
campaniilor electorale
15, DL Departamentul legislativ
16) DGSIEN Directia generald sistemul informational electoral national
17 DGCAT Directia generald coordonarea activitatii In teritoriu
18! DSOE Departamentul suport organizatoric electoral
19, DCIRP Departamentul cooperare internationala si relatii publice
20 DGLRE Directia generala logistica si resurse electorale
21{ OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal
22| BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate
23] DGAAP Directia general administrativa si achizitii publice
24! DFS Directia financiari si salarizare
25| SAPI Serviciul audit public intern
26) DRA Directia registraturd si arhiva
27, DL Departamentul legislativ

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Procedura operationala privind evidenta i actualizarea dosarelor profesionale este bazata pe
prevederile legale specifice domeniului si prin aplicarea ei se urmareste identificarea clara si precisa
a fiecirui angajat din punct de vedere al studiilor si specializirilor absolvite, vechimii in munca si in
specialitate, situatiei judiciare, situatiei medicale, precum si a activitatii desfasurate in Autoritatea
Electorald Permanenti pe perioada cét este angajatul acesteia.

La nivelul Autorititii Electorale Permanente, se intocmeste cdte un dosar profesional pentru

fiecare angajat al institutiei

Dosarul profesional contine actele administrative si documentele care evidentiaza cariera

functionarului public parlamentar de la nasterea raporturilor de serviciu pana la Incetarea acestora, in
conditiile legii.
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Dosarul profesional cuprinde date cu caracter personal si profesional.

1) Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt urmitoarele (enumerate in
detaliu si In segmentarea de la punctul 2), 3). ) :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

J)

k)
1)

m)
n)
0)
p)

)]
r)
s)

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

data si locul nasterii;

adresa de domiciliu si, dupé caz., resedinta;

date de identificare din CI/Permis conducere(pentru soferi);
certificat de cdsitorie;

certificat nastere titular/copii:

numar de telefon;

adresa de email;

numele, prenumele i numarul de telefon ale cel putin unei persoane de contact, pentru
situatii de urgentd;

situatia serviciului militar, daci este cazul;

cetafenia;

informatii privind studiile;

informatii privind profesia;

date privind abilitatile si competentele persoanei;

informatii privind destituirea/nedestituirea dintr-o functie publica:
informatii care sa ateste ci persoana este aptd din punct de vedere medical si indepli-
neasca atributiile functiei pentru care este propusa/angajata;
informatii din cazierul judiciar;

fotografia;

ordinele Presedintelui AEP emise cu privire la persoana angajata;

2) Datele cu caracter profesional cuprinse in dosarul profesional se refera la:
a) activitatea desfaguratd in cadrul autoritatii sau institutiei publice:
b) situatia disciplinara;
¢) studiile, pregétirea profesionald si abilitatile;
d) activitatea desfasuratd in afara functiei publice;
e) accesul la informatiile clasificate.

3) Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:

a) copie de pe cartea de identitate sau buletin,certificat de nastere si certificat de casitorie;
b) copie de pe livretul militar, daca este cazul;

¢) adeverinta medicald care si ateste o stare de sénatate corespunzitoare exercitarii functiei

publice;

d) fisa de aptitudine actualizatd anual — medicina muncii
e) copii de pe actele de studii;
f) copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

g) copie de pe carnetul de munca si/sau extrasul de pe fila din registrul de evidentd a
functionarilor publici;

h) recomandari de la locurile de munci anterioare;

i) cazierul administrativ, daci este cazul;

]j) cazierul judiciar;

k) actul administrativ de numire §i documentul care atestd depunerea jurimantului;
1) fisa postului;

m) actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu;
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n) actul administrativ de aprobare/constatare a suspendarii raportului de serviciu si actul
administrativ prin care se dispune reluarea activitatii;

0) actele administrative care atestd modificarile salariale;

p) actele administrative de desemnare in comisiile de disciplini;

q) actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitdti in cadrul unor proiec-
te/programe cu asistenta externa;

r) actul administrativ de Incetare a raportului de serviciu;

s) declaratie pe propria rdaspundere a titularului dosarului ca nu a desfasurat activitati de
politie politicd, astfel cum sunt definite de lege;

s) raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani;

t) permis conducere autoturism, daca este cazul.

Functionarul public parlamentar are obligatia de a aduce la cunostintd Directiei resurse umane
modificérile privind elementele cuprinse in dosarul sdu profesional, in termen de 5 zile de la data
produceril, iar persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului are obligatia de a opera
schimbdérile intervenite, in termen de 10 zile de la data lurii la cunostinti a acestora.

3. Pentru a asigura o gestiune unitard si coerentd, la nivelul institutiei, a evidentei dosarelor
profesionale si a registrului de evidentd al functionarilor publici parlamentari, Directia generald juri-
dica si resurse umane prin persoanele responsabile cu intocmirea si actualizarea dosarelor profesiona-
le. inregistreaza fiecare functionar public parlamentar in registrul de evidentd a functionarilor publici
in ordinea datei si, respectiv, a numarului ordinului presedintelui de numire in functia publici parla-

mentard, In cadrul aparatului propriu.

I1. Documente utilizate la nivel de activitate
1. Lista documente

Formulare standard ale documentelor cuprinse in dosarul profesional:

a)
b)
c)
d)
€)
H
2)
h)
i)
j)

Date referitoare la dosarul profesional:

Date cu caracter personal;

Studiile, pregétirea profesionala si abilitétile;

Activitatea desfasurati in afara functiei publice;

Activitatea desfasurata in cadrul autoritatii sau institutiei publice;
Situatia privind acordarea drepturilor salariale in anul ...;

Situatia concediilor;

Situatia disciplinara;

Accesul la dosarul profesional;

model document care atesta depunerea jurdmantului;

Cuprinsul dosarului profesional, contindnd urmatoarele categorii de acte:

a) acte de identitate:
carte de identitate / buletin de identitate a angajatului
certificat de césatorie a angajatului, dupé caz
hotérare judecitoreasca de divort a angajatului, dupa caz
hotarare judecétoreasca / notariala de schimbare a numelui angajatului
certificat/e de nastere al/ale copilului/copiilor daci este minor/sunt minori, sau
dacd urmeaza cursurile de zi ale unui institut de invatdmant superior §i nu a/au
implinit inca vérsta de 25 de ani
adeverinta de la locul de munca al sotului/sotiei care atesta faptul cd nu benefi-

ciazd de deducere personald pentru copilul/copii aflat/aflati in intretinere
b} acte de studii:
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d)
€

£)

=]
—

J)

k)

)

= copie legalizata a diplomei de facultate, pentru angajatul cu studii superioare
= copie xerox a diplomei de absolvire a cursurilor postuniversitare, dupa caz
= copie xerox a diplomei de absolvire a cursurilor de masterat, dupi caz
= copie xerox a diplomei de absolvire a cursurilor de doctorat, dupi caz
= copie legalizata a diplomei de bacalaureat, pentru angajatul cu studii medii
acte care dovedesc efectuarea de citre angajat a unor specializari postliceale sau pos-
tuniversitare, dupi caz, (ex.: cursuri de specializare efectuate in tara sau striinatate), in
copie Xerox
cazierul judiciar al angajatului
cazierul auto al angajatului care ocupa postul de sofer si copie permis de conducere,
daca este cazul
acte care atestd starea de sanatate a angajatului:
= adeverintd medicald, in care s se precizeze faptul ci angajatul este apt pentru
a ocupa functia public parlamentard sau postul in care a fost numit, respectiv
angajat
= avizul psihologic, pentru angajatul pe postul de sofer
= fisa de aptitudine actualizata anual — medicina muncii
declaratie pe proprie raspundere cu privire la asigurarea de sénatate obligatorie (casa
nationald de asigurédri de sanatate la care se doreste cotizarea)
acte care dovedesc vechimea In muncd (implicit si cea 1n specialitate pentru angajatul
absolvent de studii superioare)
= carnetul de munca al angajatului, in original si copie xerox, pentru dovedirea
vechimii in munci pani la data de 01.01.2011
= adeverintd/e de vechime ale angajatului, intocmitd/e conform formularului ti-
pizat legal, pentru dovedirea vechimii in munca dupi data de 01.01.2011
= copie/i dupa Registrul general de evidentd al salariatilor — REVISAL, doar
pentru angajatul pe un post contractual
cerere tipizatd de inscriere la concurs / actele de realizare a transferului in interesul
serviciului sau la cerere, dupa caz
declaratie pe propria raspundere a angajatului privind apartenenta sau neapartenenta sa
ca agent sau colaborator al organelor de securitate, ca politie politica, astfel cum este
definita prin lege
declaratie pe propria raspundere a angajatului pe functie publica parlamentara, ¢i nu a
fost destituit dintr-o functie publica, in ultimii 7 ani
declaratie pe propria raspundere a angajatului pe un post contractual ¢ nu i-a incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare, in ultimii 7 ani

m) declaratie pe proprie raspundere privind functia de bazi

n)

0)
p)

D
)

acte privind desfasurarea activititii angajatului in institutie, pe toata durata acesteia
(ordine, contracte, acte aditionale, note, instiintiri, cereri, fise de post. fise de evaluare
a performantelor profesionale individuale, declaratii de avere si declaratii de interese,
sanctiuni aplicate. etc.)

angajament de loialitate fata de Autoritatea Electorald Permanenta

declaratie de confidentialitate prin care confirmé cd a luat la cunostinta prevederile
Regulamentului (UE) nr. 679/2016, al Parlamentului European si al Consiliului Uniu-
nii Europene, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea date-
lor cu caracter personal

nota de lichidare la incetarea activitatii in institutie

declaratia angajatului din care reiese ca a primit dosarul profesional, in original, la in-
cetarea activititii in institutie
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Actele din dosarul profesional se numeroteaza de la starsitul la inceputul dosarului, astfel in-
cat cel mai recent act si aiba cel mai mare numar si si fie, intotdeauna, primul din dosar.

Dosarul profesional intocmit se depoziteaza in biblioraftul alocat compartimentului din care
angajatul face parte. Biblioraftul se pastreaza incuiat in locul special amenajat.

La dosarul profesional al unui angajat, au drept de acces:

e angajatii Directiei generale juridice si resurse umane;
e angajatul, in urma solicitérii verbale adresate persoanei desemnate s gestioneze dosarele de
personal din cadrul DGJRU si doar in prezenta acesteia.

8.2. Documente utilizate

e Ordin al Presedintelui AEP — pe suport de hartie

e Contract de muncd — pe suport de hartie

e Act aditional la Contractul de munca — pe suport de hértie

e Fisa de post pentru functie publici parlamentard/pentru post contractual — pe suport de hartie

e Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici parla-
mentari — pe suport de hartie

e Fisd de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual — pe
suport de hartie

e Declaratie de avere — pe suport de hartie

e Declaratie de interese — pe suport de hartie

e Declaratie privind primirea dosarului profesional, in original, la incetarea activititii in institu-
tie — pe suport de hartie

e Notd — pe suport de hértie; se Intocmeste in functie de necesitate

e Cerere — pe suport de hartie; se intocmeste in functie de necesitate

° Tnstiin,tare — pe suport de hartie; se Intocmeste in functie de necesitate

e Acte de identitate, acte de studii, cazier judiciar, adeverintd medicala, certificat de nastere,
certificat de cdsétorie, certificat de nastere copii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:

- materiale: calculatoare echipate cu Microsoft Office, imprimante, scanere, rechizite de bi-
rou, formulare tipizate:
- acces la reteaua de intranet, internet si email.

8.3.2. Resurse umane
- umane : personalul de specialitate al Directiei resurse umane,

8.3.3.Resurse financiare
- conform bugetului aprobat
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8.4. Modul de lucru

A. ACTIVITATEA DE INTOCMIRE A DOSARULUI PROFESIONAL PENTRU UN

ANGAJAT PE O FUNCTIE PUBLICA PARLAMENTARA

Nr. Unitate Documente Responsabil de Termen Responsabil de Anexi
ert. responsabila/ initiere/ centralizare a
Functia Actiunea documentelor
responsabilului /Operatiunea
1 Directia acte de identitate; acte | - candidatul -in perioada | - personalul Anexa
generald de studii: acte care pentru o FPP | de DRU din cadrul |nr. 1 —
juridica si dovedesc efectuarea | depune dosarul | depunere a DGIJRU verifica
resurse unor specializiri de inscriere la | dosarelor de | existenta la Anexa
umane/ postliceale sau concurs concurs dosar a tuturor |nr. 9
consilier postuniversitare, dupi actelor necesare
parlamentar/ caz; cazierul judiciar; -la momentul | - personalul
expert acte care atestd starea depunerii DRU din cadrul
parlamentar de sidnatate; acte care dosarului de | DGJRU verifica
dovedesc vechimea in concurs, in corectitudinea
munci si in specialitate; prezenta modului de

' Inscriere

cerere tipizata de

la concurs /
actele de realizare a
transferului in interesul
serviciului sau la cerere,
dupa caz; declaratie pe
propria raspundere
privind apartenenta sau
neapartenenta ca agent
sau colaborator al
organelor de securitate,
ca politie politica;
declaratie pe propria
raspundere a
potentialului angajat pe
functie publica
parlamentard, c¢d nu a
fost  destituit  dintr-
o functie publica, in
ultimii 7 ani.

potentialului
angajat pe o
FPP

completare a
actelor depuse
la dosarul de
concurs

- personalul
DRU din cadrul
DGJRU
opiseaza si
numeroteaza
actele existente
la dosarul de
concurs .
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B. ACTIVITATEA DE INTOCMIRE A DOSARULUI PROFESIONAL PENTRU UN

ANGAJAT PE UN POST CONTRACTUAL

acte care atesta starea de
sanditate; acte care
dovedesc vechimea in
munci §i in specialitate;

cerere tipizatad de
inscriere la concurs /
actele de realizare a

transferului in interesul
serviciului sau la cerere,
dupd caz; declaratie pe
propria raspundere
privind apartenenta sau
neapartenenta ca agent
sau  colaborator  al
organelor de securitate,
ca  politie  politica;
declaratie pe propria
raspundere a angajatului
pe un post contractual ca

i-a Incetat contractul
individual de muncid
pentru motive

disciplinare, in ultimii 7
ani

corectitudinea mo-
dului de completare
a actelor depuse la
dosarul de concurs

- personalul DRU
din cadrul DGJRU
copiazi actele
existente la dosarul
de concurs

Nr. Unitate Documente Responsabil Termen Responsabil de Anexi
crt. responsabili/ de initiere / centralizare a
Functia Actiunea/ documentelor
responsabilului Operatiunea
Directia -acte de identitate; acte | - candidatul | -in - personalul DRU | Anexa
generala de studii: acte care | pentru un PC | perioada | din cadrul DGJRU | nr. 1 —
juridica si dovedesc efectuarea | depune de verificd existenta la
resurse umane/ | unor specializari | dosarul ~ de | depunere | dosar a tuturor acte- | Anexa
consilier postliceale sau | inscriere la | a lor necesare nr. 9
parlamentar/ postuniversitare,  dupa | concurs dosarelor |- personalul DRU
expert caz; cazierul judiciar; de din cadrul DGJRU
parlamentar cazierul auto, dupd caz; concurs verificd
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C. ACTIVITATEA DE ACTUALIZARE A DOSARULUI PROFESIONAL PENTRU UN

ANGAJAT PE O FUNCTIE PUBLICA PARLAMENTARA SAU PE UN POST

CONTRACTUAL PE PARCURSUL ACTIVITATII

cereri, fise de
post, fise de
evaluare a
performantelor
profesionale
individuale,
declaratii de
avere si
declaratii de
interese,
sanctiuni
aplicate, etc.)

acesta,

- personalul DRU

din cadrul DGJRU
completeazi opisul
DP cu actele emise

catre acesta,

- personalul
DRU din cadrul
DGJRU
completeaza
opisul DP cu
actele emise.

Nr. | Unitate Documente Responsabil de Termen Responsabil de Anexa
crt. | responsabild/ initiere/ Actiune/ centralizare a
Functia Operatiune documentelor
responsabilului
1 Directia -acte privind - personalul DRU | -pe toata - personalul | Anexa
generala desfasurarea din cadrul DGJRU | perioada de DRU din cadrul | nr. I —
juridica si activitatii initiaza si | desfasurare a | DGJRU
resurse angajatului in completeazd DP cu | activitatii completeazd DP | Anexa
umane/ institutie, pe toate actele care se | angajatului cu toate actele | nr.9
consilier toata durata emit si  privesc | -pe misura care se emit §i
parlamentar/ acesteia (ordine, | angajatul, ca | emiterii privesc  angaja-
expert contracte, acte urmare a | actelor tul, ca urmare a
parlamentar aditionale, note., | desfasurrii desfasurarii
instiintari, activititii de catre activittii de
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D. ACTIVITATEA DE ACTUALIZARE A DOSARULUI PROFESIONAL PENTRU UN

ANGAJAT PE O FUNCTIE PUBLIQR PARLAMENTARA SAU PE UN POST
CONTRACTUAL LA INCETAREA ACTIVITATII

Nr. | Unitate responsabild/ | Documente Responsabil de Termen Responsabil | Anexi
ert. Functia initiere/ Actiune/ de
responsabilului Operatiune centralizare a
documentelor
1 Directia generala - cerere -angajatul inainteazd | -cererea se | - personalul | Anexa
juridicd si resurse privind cerere privind fnainteazi DRU nr. | —
umane /consilier incetarea demisia / incetarea respectind | inregistreaza
parlamentar/expert | raportului de | raportului de muncé/ | termenul de | solicitarea si | Anexa
parlamentar serviciu/ de de serviciu / cerere | preavizce |o aduce la|nr.9
munci de pensionare o urmeazd, | cunostinta
stabilit prin | conducerii
lege autorititil
2 Directia generala - intocmirea | - personalul DRU | -in perioada | - personalul
juridica si resurse Ordinului din cadrul DGJRU preavizului | DRU din
umane /consilier privind stabilit prin | cadrul
parlamentar/expert | incetarea lege DGJRU
parlamentar raportului completeazd
3 Directia generald -nota de - angajatul -la DP cu actele
juridica si resurse lichidare la | semneazd nota de | incetarea emise
umane /consilier incetarea lichidare la activitatii
parlamentar/expert activitdtii in | salariatii angajatului | - personalul
parlamentar institutie; desemnati In acest DRU din
Directia financiara Scop §10 prc.edé cadrul
of salurizate pfarsonalulm DRU DGJRU ]
: din cadrul DGJRU completeazi
Directia generala opisul DP
administrativa si
achizitii publice
4 Directia generald -declaratia de | - angajatul
juridicd si resurse avere §i completeazi
umane /consilier declaratia de | declaratia de avere
parlamentar/expert | interese  la | si
parlamentar incetarea declaratia de
activitatii in | interese si le preda
institutie; la personalul DRU
din cadrul DGJRU
5 Directia generala -declaratia - angajatul initiaza o | -la primirea | - personalul
juridicd si resurse angajatului declaratie prin care | DP in DRU din
umane /consilier din care adevereste c¢d a | original, la | cadrul
parlamentar/expert reiese ca | primit DP, in | incetarea DGJRU
parlamentar solicitd si a | original, la Tncetarea | activititii in | completeaza
primit DP, in | activitdtii in | institutie opisul DP si
original, la | institutie si o pred3 il preda

incetarea
activititii in
institutie

la personalul DRU
din cadrul DGJRU.

titularului.
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E. ACTIVITATEA DE ARHIVARE A DOSARULUI PROFESIONAL PENTRU UN
ANGAJAT PE O FUNCTIE PUBLICA PARLAMENTARA SAU PE UN POST
CONTRACTUAL
Unitate Responsabil de :
Nr. responsabila/ ?nitiere/ ReSpOl‘lS'abll e )
5. Functia Documente Kcfiunea) Termen centralizare a Anexa
responsabilului Operatiunea sorumentEior
1 Directia -copia Xerox a |- personalul | la incetarea | -personalul Anexa
generala dosarului DRU din cadrul | activitatii DRU din cadrul | nr. 1 -
juridica si profesional: DGIRU angajatului | DGJRU
resurse umane nota de indosariazd, in | in institutie | arhiveazd copia | Anexa
/consilier lichidare a copia DP, nota DP in arhiva de | nr. 9
parlamentar/ angajatului; de lichidare, documente
expert declaratia de declaratia de specifici  dupa
parlamentar avere §i avere si un an de la
declaratia de declaratia de incetarea
interese ale interese si activitatii/
angajatului; declaratia interactiunii cu
declaratia originald a autoritatea.
angajatului ci a angajatului
primit dosarul privind primirea
profesional, n DP
original, la
incetarea
activitatii in
institutie
9. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activitatii
INT. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea A B C D E
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1. Directorul general DGJRU \%
2, Directorul DRU E E v \4
3. Directorul adjunct DRU Ap. V
4. Personalul din cadrul DRU Ap. Ap. Ap. Ap. Ap.
5 Compartimentele de 5 E
) specialitate din cadrul AEP
6. Secretarul general Av.
P Presedintele AEP A
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10. Anexe

Anexa nr. 1 — Date referitoare la dosarul profesional;

Anexa nr. 2 — Date cu caracter personal;

Anexa nr. 3 — Activitatea desfasurata in afara functiei publice;

Anexa nr. 4 — Activitatea desfasurata in cadrul autoritatii sau institutiei publice;
Anexa nr. 5 — Situatia concediilor;

Anexa nr. 6 — Accesul la dosarul profesional;

Anexa nr. 7 — Studiile, pregitire profesionali si abilitatile;

Anexa nr. 8 — Situatia privind acordarea drepturilor salariale in anul ...

e Anexa nr. 9 — Situatia disciplinara

Anexa nr. 1

DATE REFERITOARE LA DOSARUL PROFESIONAL

1. Functionar public parlamentar

5. Persoana care a intocmit dosarul profesional:

Numele si prenumele Functia Semnétura

6. Persoana (persoanele) autorizata (autorizate) sa opereze modificiri, completiri, rectificari**):

Numele si prenumele Functia Semnétura

7. Persoana (persoanele) autorizatd (autorizate) si certifice datele cuprinse in dosarul profesio-
nal***):

Numele si prenumele Functia Semnitura
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DATE CU CARACTER PERSONAL

. Numele:

. Numele detinut anterior:
. Prenumele:

. Cod numeric personal:

. Data si locul nasterii:

. Cetétenia:

. Adresa de domiciliu**):
. Adresa de resedintd**):

. Persoana de contact, pentru situatii de urgenta**):
£ vk)

O ~1 O ke —

Anexa nr. 2

Numele Prenumele Adresa

Numair de telefon

10. Starea civila:

11. Numdrul copiilor minori si data nasterii acestora:

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.
*%) Se actualizeaza ori de céte ori este nevoie.

e e sk

ACTIVITATEA DESFASURATA IN AFARA FUNCTIEI PUBLICE

) La solicitarea functionarului public parlamentar, pot fi inscrise mai multe persoane de contact.

Anexa nr. 3

Perioada | Angajatorul | Angajat | Functia | Atributii Temeiul

pe baza principale*) | juridic al
modificarii sau
suspendarii
raportului de
munca

Durata | T Alte
mentiuni

Semnificatia coloanei T din tabelul de mai sus este urmaitoarea:
T - Temeiul juridic al incetérii raportului de munca
*) Vor fi Inscrise cel mult 3 atributii principale.
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Anexa nr, 4

ACTIVITATEA DESFASURATA IN CADRUL AUTORITATII SAU INSTITUTIEI PUBLICE

. Compartimentul *):

. Fisa postului nr.*):

CO 1 Oy b s W —

. Atributiile delegate™):
. Alte activitati desfasurate*):

. Modalitatea de ocupare a functiei publice™):
. Tipul si numarul actului administrativ de numire*);

. Data numirii in cadrul autoritatii sau institutiei publice:
. Denumirea functiei publice*):

8.1.participare in comisii de disciplina sau in comisii paritare

Comisia

Calitatea

Perioada

Nr. si data actului
administrativ

8.2. participare in cadrul unor proiecte/programe cu asistenti externa

Numaérul de identifica- | Denumirea proiectu- Calitatea Perioada | Nr. si data actului

re a proiectului/ lui/ administrativ

programului programului

9. Exercitare cu caracter temporar

Functia publica Compartimentul Data Nr. si data actului
administrativ

10. Promovare

Functia publica Compartimentul Data Nr. si data actului
administrativ

11. Mutare in cadrul altui compartiment

Functia publica Compartimentul Data Nr. si data actului
administrativ

12. Suspendarea raporturilor de serviciu

Modalitatea Motivul Perioada Nr. si data actului
administrativ

13. Incetarea suspendirii raporturilor de serviciu

Data Motivul Nr. cererii Nr. si data actului

administrativ

*) Se completeazii ori de cite ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului administrativ.
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Anexa nr. 5
SITUATIA CONCEDIILOR
Nr. Crt. Tipul Perioada Nr. cererii Aprobat eliberat de
concediului certificatului de/certificat

Anexa nr. 6
ACCESUL LA DOSARUL PROFESIONAL
Persoanele care au avut acces la dosarul profesional:
Nr. | Numele si Functia Semnitura | Motivul Accesul Luat la cunostinta de
crt. | prenumele autorizat | functionarul

de public parlamentar
(data/semnatura)|

*) Se completeazi ori de cte ori este nevoie, la data accesului la dosarul profesional.

Anexa nr. 7

STUDIILE, PREGATIREA PROFESIONALA SI ABILITATILE

1. Studii liceale:

Institutia de
invatdmant

Profilul/specializarea

Perioada

Data absolvirii

2. Studii postliceale:

Institutia de
invatdmant

Profilul/ | Perioada

Data absolvirii

Specializarea
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3. Studii superioare de scurta durata:

Institutia de | Specialitatea | Forma de Durata Perioada Specializarea | Data
invatdmant invatamant absolvirii
4. Studii superioare de lunga durata:
Institutia de | Specialitatea | Forma de Durata | Perioada | Specializarea | D | Data
invatamant invatamant licentei
Semnificatia coloanei D din tabelul de mai jos este urmitoarea:
D - Data absolvirii
5. Studii postuniversitare:
Institutia de | Specialitatea | Forma de T | Durata | Perioada] | Specializarea | Data
Invatimant Invatamant absolvirii
6. Cursuri de formare sau specializare:
Institutia Denumirea | Tipul***) | Durata | Perioada | Specializarea | Cheltuieli | C
organizatoare | cursului suportate

de

Semnificatia coloanei C din tabelul de mai jos este urmitoarea:

C - Certificatul de absolvire

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.
**) Tip: aprofundate de specialitate, masterat, academice postuniversitare, doctorat, postuniversitare
de specializare, cursuri de perfectionare postuniversitare.
%) Tip: initiere, perfectionare. specializare si alte tipuri stabilite prin lege.
**%%) Pentru cunostintele de limbi striine obtinute prin cursuri de limbi striine finalizate cu atestat
se mentioneazi calificativul precizat in atestat. Pentru cunostintele de limbi striine ce nu pot fi atesta-
te se va indica nivelul prin Inscrierea unei cifre intre 1 si 5, unde 1 indica nivelul excelent, iar 5 indi-

ca nivelul elementar.

NOTA:

Datele inscrise in acest formular se actualizeazi, la cererea functionarului public parlamentar. ori de

cdte ori este nevoie.

Modificérile intervenite privind pregatirea profesionala se dovedesc cu acte originale. Actele origina-
le doveditoare se restituie titularului. Copiile ce se fac de pe aceste acte se certifica pentru conformi-
tate cu originalul la data prezentarii lor de citre titularul dosarului profesional.




PROCEDURA OPERATIONALA PO.DGJRU.10

PROCEDURA FORMALIZA TA PRIVIND | Editia Revizia 0
ALCATUIREA, ACTUALIZAREA SI 11

EVIDENTA DOSARELOR Pagina 21/23
PROFESIONALE
COD: PO.DGJRU.10

Anexa nr. 8

SITUATIA PRIVIND ACORDAREA DREPTURILOR SALARIALE IN ANUL ........ )

1. Salariul:
Componente**) | Cuantum Data stabilirii | Temeiul legal | Motivul modi- | Nr. actului
modificarii ficariil administrativ

L

2. Alte drepturi salariale:

2.1. Salariul de merit acordat in temeiul ........., prin actul administrativ nr. ......, incepind cu data .......

2.2. Sporuri specifice:

2210 e in procentde. ...y acordat irtemein «umsassmnnimmmmi

1 . S— in procent de s acordat In temeiul ......ocoeeeeveveeeveeeeereerenenens

2.3. Prime

2.3 1. Tunare . cummmmsniainin asermesmmsmmssssssessmemms

2.3.2. trImestriale ...ocovveeeieieieeceee e

2.3.3.ANUALE .ot

2.3.4. de concedill ..oceeeriueieiiieiceeesccree e

2.4. Stimulente acordate in temeiul ....................., avand o valoare medie de ............... /trimestru.

2.5. Alte drepturi salariale®**):

*) Se completeaza anual.

**) Se completeaza conform actului normativ care reglementeazi salarizarea functionarilor publici
parlamentari.

##%) Se va indica: tipul, temeiul legal, actul administrativ pe baza ciruia se acorda, cuantum.

Anexa nr. 9
SITUATIA DISCIPLINARA
Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmitoarea:
T - Tipul, nr. si data actului de anulare
N - Nr. si data actului administrativ privind reducerea sanctiunii disciplinare
Nr. crt. Abaterea Cercetatd | Nr.sidata | Nr.si data Sanctiunea | T N
disciplinari | de raportului actului disciplinara
comisiei administrativ | aplicati

disciplina/ | de
propunerea | sanctionare
superiorului

ierarhic
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Diagrama intocmirii dosarului profesional

DGJRU prin DRU initiaza intocmirea dosarului profesional solicitind
lista de documente viitorului angajat.

|

Candidatul depune dosarul de inscriere la concurs impreuni
cu documentele necesare in perioada de depunere a dosarelor
de concurs

|
R
X

Fiecare  functionar public  parlamentar completeazi
formularele standard anexa 2, 3 si 7 pentru dosarul propriu si
le depune spre verificare la persoana din cadrul DRU.

|
Personalul DRU din cadru DGJRU verifici existenta la dosar
a tuturor actelor necesare, verificd corectitudinea modului de
completare a actelor depuse, opiseazi si numeroteazi actele,

completeazd formularele standard anexa 1, 4, 5, 6 si 8 pe
suport hartie si, acolo unde este posibil, in format electronic.

Diagrama privind actualizarea/completarea dosarului profesional

DGJRU, prin persoanele responsabile din cadrul DRU, gestioneazi dosarul
profesional al functionarilor publici parlamentari

Actualizarea/completarea, dupd caz, a dosarului profesional de citre
persoanele responsabile din cadrul DRU, cu actele administrative si
documentele care evidentiaza activitatea/cariera functionarului public

parlamentar de la nasterea raporturilor de serviciu pani la incetarea
acestora.

|

j‘ 9

Asigurarea de citre DRU a accesului la dosar si conditiilor de
pastrare a datelor cu caracter personal si profesional inscrise
in dosarul profesional al functionarului public parlamentar.
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Cuprins

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Crt.
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. | Scopul procedurii formalizate 5
5. | Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 5
6. | Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurale 5
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8. | Descrierea procedurii formalizate 6
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii 13
10. | Anexe 13
11. | Cuprins 25




