ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

pentru aprobarea unei Proceduri operationale

Daniel-Vasilica Harpa, presedintele Consiliului Judetean Neamt;
Avand in vedere prevederile art. 6 alin. (2), (4) si (5) din Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Vazand referatul nr. 51/7583/(RU)7584/2026 al Directiei de Management si Proiecte Sociale;
In temeiul dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. ,b” din Ordonanta de Urgenti a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: Se aproba Procedura operationald privind numirea/angajarea personalului din
cadrul Consiliului Judetean Neamt -PO DMPS/RU/PFP 02-01, Editia I, Revizia 0, conform anexei
care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii autoritatilor
publice si persoanelor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta
Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
Daniel-Vasilica HARPA

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 91
Din 05.03.2026
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1. SCOP

Prezenta proceduri stabileste modul de desfasurare
a salariatilor Consiliului Judetean Neamt, functionari pu
dupd caz, cu scopul asigurarii respectdrii legislatiei, a etape
integrarii personalului.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

» Procedura se aplici de citre Serviciul Resurse Umane din cadrul Directiei de
Management si Proiecte Sociale, la numirea/angajarea intregului personal din cadrul
Consiliului Judetean Neamt.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1 Legislatie primari

1. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

2. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completrile ulterioare;

4. Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a
salariatilor - REGES-ONLINE;

6. Ordinul Ministrului Muncii si Solidaritatii Sociale nr.2171/2022 pentru aprobarea
modelului-cadru al contractului individual de munca;

7. Legea securitatii si sdnatitii in munca nr. 31 9/2006, cu modificarile si completrile
ulterioare.

3.2 Legislatie secundara

a) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

b) Legea nr. 190/2018 privind masuri 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), cu modificirile si completdrile ulterioare;
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c¢) Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exerdi red 1 demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr| 2] 44 20 Ml p d infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de itate ,Qqé’r cum si pentru
modificarea §i completarea altor acte normative, cu si completirile
ulterioare;

d) Legea nr. 477/2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare, republicati;

e) Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

f) Legea nr. 360/2023 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si
completérile ulterioare.

3.3 Reglement:iri interne

a) Procedura de sistem elaborarea procedurilor, cod: PS CJN 01 - 01;

b) Hotararea Consiliului Judetean Neamt privind stabilirea salariilor de baza pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt;

¢) Procedura privind stabilirea salariilor de bazéd intre limite, cu modificarile. si
completarile ulterioare;

d) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt;

e) Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual
din cadrul Consiliului Judetean Neamt;

f) Regulamentul intern al Consiliului Judetean Neamt;

g8) Procedura de sistem privind declararea averilor si intereselor, cod: PS CIN 15-01;

h) Procedura de sistem privind evitarea situatiilor de conflict de interese si a cazurilor
de incompatibilitate, cod: PS CJN 14-01.

3.4 Standarde internationale
SR ISO 37001:2025 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.
4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii ale termenilor

Consiliul Judetean Neamt - Autoritate a administratiei publice locale, pentru
coordonarea activititii consiliilor comunale, ordsenesti si municipale, in vederea realizirii
serviciilor publice de interes judetean.

Dosar profesional - Dosarul profesional contine actele administrative si documentele
care evidentiaza cariera functionarului public de la nagterea raporturilor de serviciu péana
la Incetarea acestora, in conditiile legii.
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Dosar personal - Dosarul personal al salariatu
documente: actele necesare angajdrii, contractul indiwi
celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea s
de muncd, acte de studii/certificate de calificare, precusisiv
certifica legalitatea si corectitudinea completdrii in registru.

Functionar Public - persoana numit, in conditiile legii, intr-o functie publici, care
reprezinta ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitdrii prerogativelor de putere publica de citre autoritatea publica.

Personal contractual - persoana numitd, in condiiile legii, intr-o functie
contractuala de conducere/de executie sau din cadrul cabinetelor demnitarilor, cu atributi
referitoare la realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatii
publice si care nu implicd exercitarea de prerogative de putere publici sau pentru a-l
sprijini pe demnitarul la cabinetul ciruia este incadrat, 1n realizarea activititilor direct
rezultate din exercitarea atributiilor care 1i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte
normative, dupi caz.

Contract individual de muncs - Contractul individual de munca este contractul in
temeiul cdruia o persoana fizica, denumita salariat, se obliga si presteze munca pentru si
sub autoritatea unui angajator, persoani fizici sau juridica, in schimbul unei remuneratii
denumite salariu.

REGES-ONLINE - Registrul general de evident{a a salariatilor online - platforma
informatica destinati completirii, transmiterii, gestionarii, consultarii si procesarii datelor
referitoare la elementele contractului individual de munca.

Statul de functii este documentul aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt
care cuprinde functiile identificate prin denumire, clas3, nivelul studiilor, gradul sau
treapta profesionald, dupa caz, cu incadrarea acestora in structura organizatorici a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, precum si regimul fiecarei
functii in parte.

Statul de personal este documentul intocmit in baza statulu de functii aprobat prin
Hotéararea Consiliului Judetean Neamt, in care sunt evidentiati titularii posturilor si
drepturile salariale stabilite prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Neamt,
precum si posturile vacante, inclusiv posturile contractuale de conducere sau executie
vacante/temporar vacante.

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii si
care precizeaza sarcinile §i responsabilitatile care ii revin titularului unui post; in general,
fisa postului cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea postului, nivelul
postului, scopul principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului
(studiile de specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe calculator,
limbi strdine, abilitati, calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta
manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.

Compartiment - Orice directie, serviciu, compartiment constituit(3) la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt.
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Site - Loc in care se pot accesa informatii utile (text
o retea de calculatoare, de obicei internet.

Proceduri operationali - Procedura care descrie un processau o activitate care se
desfdsoari la nivelul unuia sau maj multor compartimente, fard aplicabilitate la nivelu]
intregii entitati publice. '

Editie a unei proceduri operationale - Forma initial3 sau actualizata, dupa caz, a
unei proceduri operationale, aprobata st difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a maj multor componente ale unei editii a
procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2 Abrevieri

PO - Procedura operationala;

E - Elaborare;

V - Verificare;

A - Aprobare;

Ap - Aplicare;

Ah - Arhivare;

CJN - Consiliul Judetean Neamt;

DMPS - Directia de Management si Proiecte Sociale;

SRU - Serviciul Resurse Umane din cadrul Directiei de Management si Proiecte
Sociale;

CPFP - Compartimentul Personal si Formare Profesionald al Serviciului Resurse
Umane din cadrul Directiei de Management si Proiecte Sociale;

DBF - Directia Buget Finante;

CC - Compartimentul Contabilitate, Serviciul Venituri Bugetare si Contabilitate al
Directiei Buget Finante;

DGJAP - Directia Generala Juridicd, Achizitii si Protocol;

CBD - Compartimentul Bazi de Date, Serviciul Asistentd Sociala din cadrul Directiei
Generale Juridice, Achizitii si Protocol;

DUATA - Directia Urbanism, Amenajarea Teritoriului st Administrativ

CSSMSU - Compartimentul SSM si SU din cadrul Directiei Urbanism, Amenajarea
Teritoriului si Administrativ;

CIM - Contract individual de munci;

FP - Functionar public;

PC - Personal contractual;

RI - Regulamentul Intern al CJN;

REGES-ONLINE - Registrul General de Evidenta a Salariatilor.
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S. DESCRIEREA ACTIVITATII

3.1 Generalitati

Prin aceasta procedura sunt descrisi pasii ce trebuie
de numire in cadrul Consiliului Judetean Neamt, indife
(functie publicd sau functie contractuala).

Numirea personalului din cadrul CIN se face prin' concurs/ examen, transfer sau
detasare, dupa caz. Presedintele CJN dispune numirea ca urmare a declaririi “admis” la
concursul/ examenul de recrutare sau numire directa, dupi caz.

Numirea/angajarea personalului din cadrul CJN se poate face pe perioadi determinati
sau nedeterminatd, cu norms intreagéd sau cu timp partial, cu respectarea prevederilor
legale.

Dosarul profesional/de personal al salariatilor se intocmeste pentru fiecare salariat (FP
sau PC) care urmeazi si se afle intr-un raport de serviciu/de munci cu angajatorul CJN,
in baza unei dispozitii de numire/modificare a raporturilor de serviciu, in cazul FP sia
unei dispozitii de numire/modificare a raporturilor de munca, insotitd de contractul
individual de munc#/actul aditional, dupa caz, semnat cel mai tirziu in ziua anterioar3
inceperii activitatii, pentru PC.,

Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
harfuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul de rasa, cetitenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap,
boald cronica necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenent3 ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata, este interzisa.

Angajatorul se obliga si asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, luand
toate masurile pentru protejarea vietii si sanititii salariatilor si pentru respectarea

L] L 1

normelor legale in domeniul securitatii muncii.

jterea dispozitiei
functiei detinute

5.2 Informarea persoanei numite cu privire la prezentarea la post

Dupa emiterea Dispozitiei de numire in functie, SRU informeazi prin e-mail persoana
in cauzd, aducand la cunostinta informatii referitoare la:

- data, locul si ora prezentirii la post;

- Ppersoana de contact care va avea calitatea de conducitor/coordonator al structurii
in cadrul céreia isi va desfisura activitatea viitorul salariat;

- programul de munci;

- obligatia respectarii Reglementarilor interne, care se regasesc pe site-ul CJN;

Totodata, sunt solicitate:
- extrasul de cont, in cazul in care opteazi pentru virarea pe card a venitului din salarii;
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* Numirea si modificiirile intervenite in cazul functionarilor publici

In cazul FP, salariatul SRU desemnat, incarcd dispozitiile de numire si pe cele care
modifica situatia functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului de
-specialitate al Consiliului Judetean Neamt, pe portalul ANFP privind evidenta functiilor
publice si a functionarilor publici, in termen de 10 zile lucratoare de la emiterea actului
administrativ, cu respectarea prevederilor procedurii ANFP.

e incheierea contractului individual de munci, transmiterea datelor in
platforma REGES-ONLINE

Incheierea CIM pentru PC de conducere sau de executie, cu norma intreagd sau cu
timp partial de munca, in forma scrisd, este o conditie ,,ad validitatem”. In conformitate
cu prevederile art. 17 din Codul Muncii, angajatorul are obligatia sd informeze salariatul,
anterior incheierii CIM, cu privire la atributiile postului. Aceast3 informare se considera
indeplinitd prin semnarea de ctre salariat a CIM.

Completarea CIM se realizeazi de citre persoanele desemnate din cadrul CPFP in
doua exemplare originale, aprobarea acestuia realizandu-se de citre Presedintele CJN,
noul angajat luand la cunostintd si semnand de primire, cel tarziu in ziua lucritoare
anterioara Inceperii activitatii. Dupa semnare, un exemplar se inmaneaza angajatului, iar
salariatii CPFP indruma persoana in cauzi citre Compartimentul SSM si SU, cu scopul
instruirilor introductiv generale.

CJN, prin intermediul persoanelor responsabile din cadrul CPFP, are obligatia si
completeze si sé transmitd datele continute in CIM in platforma REGES-ONLINE, cel
tarziu in ziua anterioara inceperii activititii, ale fiecarei persoane care urmeazi si aibi
raport de munca cu CJN.

5.3 Prezentarea la post a salariatului

e Semnarea fisei postului si instruirea introductivi privind reglementirile
interne

Ca urmare a informdrii salariatului (FP sau PC), cu privire la inceperea activitatii,
acesta se prezinta la ora prevazutd pentru inceperea programului, la
conducatorul/coordonatorul compartimentului, inclus in primul nivel de conducere, din
care face parte postul ocupat de noul salariat.

Ulterior, salariatul se va prezenta la CPFP unde va semna fisa de post, va primi un
exemplar dupa aceasta, va fi informat pe scurt cu privire la regulile interne, programul de
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lucru, regulamentele aplicabile si va fi condus la loc
activitatea.

In cazul in care salariatul opteaza pentru virarea
va prezenta un extras de cont bancar, CC.

e Instruirea salariatilor in domeniul SSM si SU

Potrivit prevederilor Codului Muncii, conducerea CJN ia masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sinatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru asigurarea resurselor
materiale si umane alocate pentru efectuarea activitatilor de prevenire si protectie in
institutie.

Anterior inceperii activitatii, salariatul trebuie si fie instruit din punct de vedere al
SSMsi SU.

Instruirea introductiv generald se realizeazi de citre un salariat din cadrul
Compartimentului SSM si SU al DUATA, avénd ca scop informarea despre activitatile
specifice, riscurile ce pot apirea pe parcursul desfasurarii activitatii, dar si masurile si
actiunile de prevenire si protectie. Materialul prezentat trebuie sa fie in conformitate cu
tematica In vigoare.

Ulterior acestei instruiri se intocmeste F isa de instruire individuald privind securitatea
si s@ndtatea in muncd, precum si Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de
urgenta.

e Declararea functiei de bazi

Salariatul va completa si va depune la responsabilul din cadrul SRU urmatoarele
documente:

a) declaratie pe proprie raspundere/adeverinte de la fostul angajator, cu mentiunea
dacd a beneficiat sau nu a beneficiat de vouchere de vacantd in anul curent incadrarii la
Consiliul Judetean Neamt, precum si cuatumul acestora, dupa caz;

b) acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal - in vederea acordirii
voucherelor de vacanta;

¢) declaratia privind deducerile personale de baza/suplimentara si a documentelor ce
o Insotesc, daca este cazul.

¢ Juramantul de credinti depus de FP

La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul de
credin{a in termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia
publica. Juramantul are urmitoarea formula: ,Jur si respect Constitutia, drepturile si
libertatile fundamentale ale omului, s aplic in mod corect si fara partinire legile tarii, sa
indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care am fost numit,
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sa pastrez secretul profesional si si respect norme 20 u*
Asa sd-mi ajute Dumnezeu!”. Formula religioas i
convingerilor religioase, jurimantul putand fi depu st fard formudareligioasa.

Depunerea juramantului se consemneazi in scris. fozut & ii
consemneaza in scris §i atrage revocarea actului administrativ de numire in functia
publicd. Obligatia de organizare a depunerii jurdmantului apartine persoanei care are
competenta legala de numire.

Jurdméntul de credinti este depus la dosarul profesional al salariatului.

* Aspecte legate de facilitarea comunicirii electronice la nivelul institutiei si
interinstitutionale

Salariatii din cadrul CBD, vor crea adresa de e-mail de serviciu a noului angajat,
contul acestuia in platforma ConectX si vor face demersurile necesare in vederea obtinerii
semnaturii electronice calificate.

e Emiterea legitimatiei de serviciu

Persoanele responsabile din cadrul CPFP, soliciti o fotografie recents de dimensiune
2x3 cm, in vederea intocmirii legitimatiilor de serviciu salariatilor din cadrul CJN.
Acestea se inregistreazi in registrul de evidenta a legitimatiilor.

¢ Integrarea profesionali

a) In perioada de integrare, noul angajat primeste informatii de la superiorul ierarhic,
despre sarcinile si responsabilitatile postului pe care-1 ocupa, despre mediul de lucru,
structurile cu care va colabora, procedurile de lucru, etc.;

b) Presupune crearea unei atmosfere de sigurantd, de confidentialitate si de
apartenenta la locul de muncai.

Conducerea CJIN fisi doreste si dezvolte un personal bine pregatit si capabil si
asimileze si sd 1si insuseasca informatiile primite, in scopul eficientizirii activitatii si
imbunatatirii raporturilor dintre institutie si principalii sdi beneficiari, cetatenii.

5.4 Constituirea Dosarului profesional/de personal
* Dosarul profesional/personal initial al personalului din cadrul CJN

Ulterior numirii prin concurs/examen pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant (FP sau PC), functionarul public desemnat din cadrul CPFP, preia din dosarul de
concurs/examen  urmitoarele documente in  vederea constituirii  dosarului
profesional/personal initial:

a) Formularul de inscriere (copie);
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b) Actul de identitate potrivit legii sau orice a 2
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate (copie

c) Certificat de cisitorie sau alt document prin
(copie conform cu originalul); <

d) Curriculum vitae semnat si datat; 330

e) Documentele care si ateste nivelul studiilor, efectuarea unor specializiri (copii
conform cu originalul);

f) Certificate de participare la cursuri de instruire sau perfectionare (copie conform
cu originalul);

g) Carnetul de muncd, sau, dupi caz, adeverinte care atestd vechimea in munca si/sau
in specialitatea studiilor (copie conform cu originalul);

h) Cazierul judiciar, in original;

1) Adeverinta medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derulrii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de ctre unitétile sanitare abilitate;

J) Avizul psihologic eliberat pe baza unei evaluiri psihologice organizate prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale;

k) Alte documente relevante solicitate prin anuntul de concurs;

1) Dispozitia de numire in functie si contractul individual de muncs (in cazul PC);

m) Fisa postului intocmita de seful ierarhic superior si aprobata de catre Presedintele
CJN.

In cazul FP numiti prin transfer, acestia se vor prezenta cu dosarul profesional original
primit de la locul de munci anterior, urmand a fi completat cu documentele aferente
functiei ocupate in cadrul aparatului de specialitate al CJN.

ent E@r\z atestd identitatea,
riginalul);
himBat numele, dupi caz

e

o Completarea dosarului profesional/de personal al salariatilor:

Dosarul profesional/de personal se actualizeazi si se completeazd pe parcursul
desfasurarii activitatii in cadrul Consiliului Judetean Neamt, in urmatoarele situatii:

a) prin completarea si depunerea angajamentului de confidentialitate, in fata
consilierului de etici al CJN;

b) prin completarea si depunerea declaratiei pe proprie raspundere privind restrictiile
preangajare, in format electronic, certificatd prin semniturd electronica calificata,
prin intermediul e-DAI;

c) la intrarea in corpul functionarilor publici, FP prin depunerea juramantului de
credinta;

d) prin iInménarea directi si semnarea de luare la cunostintd a informatiilor referitoare
la raportul de serviciu al functionarului public, comunicate in conformitate cu
prevederile art. 5341 si 53472 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
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ZWAN,

privind Codul administrativ, cu modificirile si 3 l\efig}t@:rioare, precum si

ale prevederilor Ordinului Presedintelui A tional
Publici nr. 72/2023 pentru aprobarea for nd ﬁ}f al informatiilor
referitoare la raportul de serviciu al functionaru lic, Péfsdana desemnata din
cadrul SRU trebuie si comunice informatiile ul public din cadrul
aparatului de specialitate al CJN, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
la care incepe si exercite functia publica sau, dupa caz, de la data modificirii
raportului de serviciu;

e) prin completarea declaratiei privind prevenirea starii de incompatibilitate si a
conflictului de interese, in cazul functionarilor publici;

f) prin completarea formularului cuprinzind datele necesare in vederea inrolarii in
platforma e-DAI gestionata de citre Agentia Nationald de Integritate, cu scopul
depunerii declaratiilor de avere si de interese in format electronic de citre
persoanele care au aceasta obligatie, conform prevederilor legale - Anexa 3;

g) prin depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, in termen de 30
de zile de la numire/anual, pana la 15 iunie/in 30 de zile de la incetarea activitatii,
sau in alte cazuri previzute de normativele legale;

h) la indeplinirea conditiilor de vechime in muncd, prin emiterea unei Dispozitii cu
privire la acordarea gradatiei corespunzitoare vechimii in munca;

i) lamodificarea statutului profesional al salariatului (nivelul de studii, schimbri ale
locului de munc3, promovari in grad sau treapta profesionala, delegiri sau
detasari);

j) schimbarea domiciliului, actualizarea actului de identitate si a documentelor
privind starea civila;

k) depunerea livretului militar, dupa caz;

1) depunerea declaratiei pe propria raspundere, privind norma functiei de baza,
indicarea Casei de Sanitate la care acesta este asigurat medical si daci salariatul
detine sau nu calitatea de pensionar in sistemul public/alte sisteme;

m) la intrarea in vigoare a unor acte normative care conduc la modificarea conditiilor
existente;

5.5 Responsabilitatea actualizirii dosarului profesional/de personal

Responsabilitatea actualizarii dosarului profesional/de personal revine personalului
din cadrul CPFP cu atributii de gestionare, prin intocmirea/atasarea urmitoarelor
documente:

a) acte aditionale in cazul modificarilor elementelor contractului individual de munca;

b) Dispozitii ale Presedintelui CJN referitoare la modificarea, suspendarea sau
incetarea raporturilor de serviciu/munca, respectiv a CIM pentru PC;

¢) rapoarte de evaluare a performantelor individuale ale FP/PC;

d) orice documente rezultate din aplicarea unor acte normative intrate in vigoare
ulterior numirii in functia publica sau functia contractuali;
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desemnare in
stile fgt participarea la
area 1n diverse
comisii, potrivit reglementarilor legale. ‘

Salariatii (FP/PC) au obligatia de a comunica modifican
de identitate, de stare civila, de vechime, de studii, etc.

Ulterior participérii la cursuri de perfectionare profesionala, instruiri, seminarii, etc.,

acestia au obligatia depunerii la dosar, a certificatelor, atestatelor sau diplomelor obtinute.

ite in documentele

5.6 Gestionarea dosarelor profesionale/de personal

Gestionarea dosarelor profesionale/de personal se asigurd de citre personalul din
cadrul Compartimentului Personal si Formare Profesionald, Serviciul Resurse Umane,
Directia de Management si Proiecte Sociale.

Dosarele profesionale/de personal ale salariatilor in activitate se pastreazi in conditii
de siguranta, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii ori sustragerii lor ori a unor
documente componente.

Salariatii imputerniciti pentru completarea si transmiterea datelor in REGES-
ONLINE, au obligatia si prelucreze datele cu caracter personal ale salariatilor Consiliului
Judetean Neamt, in urmatoarele situatii:

a) prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si in conformitate cu
prevederile legale;

b) orice prelucrare de date cu caracter personal se face in scopuri bine determinate,
explicite si legitime, adecvate si pertinente prin raportare la scopul in care sunt colectate
si prelucrate;

¢) orice prelucrare de date cu caracter personal, cu exceptia prelucrarilor care vizeazi
date din categoriile strict previzute de lege, pot fi prelucrate numai daci salariatul vizat
si-a dat consimtamantul in mod expres pentru aceasti prelucrare;

d) cu asigurarea confidentialitatii datelor si informatiilor.

Dupéd incetarea activititii in cadrul Consiliului Judetean Neamt, dosarele
profesionale/de personal sunt arhivate si pastrate conform termenelor stabilite in
nomenclatoarele arhivistice.

e Accesul la datele din dosarele profesionale/de personal

Au acces la datele din dosarele profesionale/de personal, cu obligativitatea respectirii
confidentialitatii datelor cu caracter personal:

a) salariatii din cadrul SRU desemnati cu administrarea dosarelor profesionale/de
personal;

b) titularul dosarului;

c) Presedintele CJIN;
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d) persoanele Tmputernicite ale unor autoritati cu at 1B

o

e) instantele judecatoresti si organele de cercetare 1%
Consultarea dosarului profesional/de personal se faé
CPFP. \ o 45
La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost saléﬁ?{l@g%: ajatorii sunt obligati sa
i elibereze acestuia un extras din REGES-ONLINE, datat si certificat pentru conformitate
sau o adeverinta care si ateste activitatea desfasurati de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca si in specialitate, in termen de cel mult 15 zile.

-

<k.4 »
&

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
6.1 Presedintele CJN:
- Dispune numirea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

serviciu/munca ale personalului din cadrul CJN , prin emiterea dispozitiilor;
- Aproba CIM si actele aditionale ale acestuia.

6.2 Directorul executiv al DMPS:

- Vizeaza CIM si actele aditionale ale CIM.

6.3 Seful SRU-DMPS:

- Vizeaza, alaturi de directorul executiv al DMPS, CIM si actele aditionale ale CIM.

6.4 FP desemnat si opereze pe portalul ANFP:

- Incarca dispozitiile de numire/modificare/suspendare/incetare a raporturilor de
serviciu a FP pe portalul ANFP pentru evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici.

6.5 Responsabilul din cadrul DGJAP:

- Vizeazi de legalitate CIM si actele aditionale ale CIM.

6.6 Persoana desemnati si acorde viza CFP:

- Aplicd viza de CFP pe CIM si pe actele aditionale ale acestora.
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6.7 Salariatul din cadrul CPF P-SRU:

\

- intocmeste CIM, actele aditionale si alte docum I%e
raporturilor de munca, cu respectarea termenelor legale 'si<
REGES-ONLINE;

- Preia documentele completate de citre noul salariat;

- fntocme§te, actualizeaza si gestioneazd dosarele profesionale/personale ale
salariatilor din cadrul Consiliuluj J udetean Neamt.

6.8 Salariatul din cadrul CSSMSU:

- Asigurd instruirea salariatilor si Intocmeste fisa de instruire individuali privind
securitatea si sdnitatea in munca, precum si fisa individuala de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta.

6.9 Salariatul din cadrul CBD-DGJAP:

- Pregateste echipamentul tehnic ce va fi alocat noului salariat;

- Creeazd adresa de e-mail de serviciu a noului salariat, de forma:
prenume.nume@cjneamt.ro si contul acestuia, in vederea operdrii pe platforma ConectX;

- Face demersurile in vederea obtinerii semniturii electronice calificate, necesara
desfasurarii activitatii.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PR

S r1€
. ' \Fq{g/
Nr. ... | Data Rl Data Nr. Descrlere Semnitura
Editia | . " | Revizia| 2. conducitorului
crt. | editiei reviziei | pag. | modificare [l
g Rt compartlmentulul
0 1 2 8 4 )l 6 7
1 / 0 19 | Elaborare
) initiala
2
3
4
5
6
7
58
9
10
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
| Aviz
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g Numesi | Inlocuitor :favor abil nefavpr abil
Nr. g prenume | de drept E g;
crt.. s - conducitor sau = B
= compartiment | delegat £ | & g E | =
i - i S ’ . o
© | ¢ | 8|0 |&|A
/ 2 3 4 Siliie [ 1rn] 8 i
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9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDU
E .
2 , ; Data
Nr. .g Pumic 51 l?at'a .. | Semnitura Data .. |Semnitura in.trérii t
! : prenume | primirii : retragerii vigoare a
ex. g procedurii
5 :
ol 2 3 4 3] £ i 8
1 Isciuc
" | Vicepresedinte Mihaela-
Elena
2. | Vicepresedinte | Asaftei Ion
Administrator Micu
3. | public Lucian-
Ovidiu
Secretar :
§€Zemll ‘f/l Soroceanu
1 seoarCIpo| Danicla
/ CDC/CRP
s | DGJAP Bosovici
: Bogdan
Bosovici
¢. 1| DBE Adriana-
Elena
: D MPS Vasiliu ;
: Veronica
| Galban
g. | DUATA Cornel-
Viorel
5 DUATA Amdtdsoei
: Gabriela
Conache-
10. | DGIPLJ Gavriliu
Doru
Tiganus
11. | STGCC Mona-
Magdalena




CONSILIUL
JUDETEAN
NEAMT

PROCEDURA OPERATIONALA Edigia; ! :
PRIVIND NUMIREA/ ANGAJAREA PERSONALULUI DIN FRevizia:

CADRUL CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT Exemplarar _

Cod: PO DMPS/RU/PFP 02-01 Pagina 19/19

10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI

Formulare anexate:

’(1 (2 Vé

Anexa nr. 1

Nt
Diagrama procesului de numire/angajare M@ggﬁ%MPS/RU/PFP
02.01

Anexa nr. 2

Declaratie pe proprie raspundere privind functia de bazi Cod: F - PO
DMPS/RU/PFP 02.02

Anexa nr. 3

Formular pentru inrolarea pe platforma e-DAI Cod: F - PO
DMPS/RU/PFP 02.03




Cod: F - PO DMPS/RU/PFP 02.01



ANEXA nr. 2

Declaratie

Subsemnatul(a) 3
nascut(a) la data de , In localitatea A
casatorit(a)/necasatorit(a), domiciliat(a) in :
str. 1E, Linen T dlEseala
;. etaj ik apart. , sector/judet y

posesor(oare) al/a BI/CI, seria nr. eliberét(é) de
la data de , cod numeric personal ’

Cunoscand dispozitiile art. 326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe
proprie raspundere urmatoarele:

- detin functia de bazi la :
- sunt asigurat la Casa de Asigurari de Sanatate ;
- am/nu am calitatea de pensionar in sistemul public/alte sisteme : ;

- am/nu am persoane in intretinere

Optez pentru urmitoarea metoda de platd a drepturilor salariale:

[:] Virament bancar

l:l Numerar, prin casierie.

In cazul in care vor interveni modificari cu privire la datele declarate mai sus, ma oblig
sa informez de indati Consiljul Judetean Neamt.

Data: Semnétura

..........................................................

Cod F - PO DMPS/RU/PFP 02.02



ANEXA nr. 3

FORMULAR
cuprinzand datele necesare in vederea Inrolarii
in platforma e-DAI gestionata de citre Agentia National3 de Integritate,
transmise in scopul depunerii declaratiilor de avere si de interese in format electronic*

Nr. .
Date necesare
crt.
I Nume si prenume
2 Seria si nr. actului de identitate

3 Adresa de domiciliu

4. Adresa de e-mail validi

*Manualul de utilizare pentru depunerea DAI, poate fi consultat pe site-ul
Www.integritate.eu, sectiunea Resurse/Ghiduri si Manuale.

Data: : ~ Semnitura:

..........................................................................

Cod: F - PO DMPS/RU/PFP 02-03
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