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Entitatea	publică:	Colegiul	Naţional	"Eudoxiu	Hurmuzachi"	Rădăuţi Departament:	Secretariat/Resurse	Umane
Cod	Fiscal:	4244725 Responsabil	:	Maga	Georgeta

Registrul	Procedurilor	Documentate

Nr.
Crt Cod Denumire Compartiment	Elaborator Data	aprobării

1 PO-RU-11 Angajarea	prin	transfer	a	personalului	didactic	auxiliar Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
2 PO-RU-12 Recrutarea	și	selecția	experților	din	cadrul	echipelor	de	proiect Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
3 PO-SECR/RU-1 Recrutarea	personalului Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

4 PO-SECR/RU-
10 Ocuparea	posturilor	pentru	personalul	didactic	auxiliar	şi	nedidactic Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

5 PO-SECR/RU-
11 Arhivarea	documentelor Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

6 PO-SECR/RU-
12 Gestionarea	actelor	de	studii	și	a	documentelor	școlare Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

7 PO-SECR/RU-
13 Întocmire	pontaj Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

8 PO-SECR/RU-
14 Prelucrarea	și	protecția	datelor	cu	caracter	personal Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

9 PO-SECR/RU-
15 Operarea	in	Registrul	Matricol Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

10 PO-SECR/RU-
16 Constituirea	și	completarea	dosarelor	personale	ale	angajaților Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

11 PO-SECR/RU-
17

Decontarea	abonamentelor	de	transport	pentru	elevii	care	nu	pot	fi	școlarizați
în	localitatea	de	domiciliu Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

12 PO-SECR/RU-
18

Intocmirea	şi	gestionarea	documentelor	pentru	punerea	în	aplicare	a	convenţiei
nr.900/03.02.2014	cu	CTP Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

13 PO-SECR/RU-
19 Organizarea	concursurilor	de	angajare Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

14 PO-SECR/RU-2 Întocmirea,	actualizarea	şi	aprobarea	fiselor	de	post Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

15 PO-SECR/RU-
20 Vacantarea	posturilor	didactice/catedrelor	vacante/rezervate Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

16 PO-SECR/RU-
21 Arhivarea	programelor	informatice Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

17 PO-SECR/RU-
22

Completarea	normei	didactice	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ/consorţiului
şcolar Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

18 PO-SECR/RU-
23 Modul	de	întocmire	a	codului	etic	și	activitatea	comisiei	de	etică Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

19 PO-SECR/RU-
24 Întregirea	normei	didactice	a	titularilor	prin	transfer Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
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20 PO-SECR/RU-
25 Registre	secretariat Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

21 PO-SECR/RU-
26 Activitatea	consilierului	de	etică Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

22 PO-SECR/RU-
27 Consilierea	educativă Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

23 PO-SECR/RU-
28

Organizarea	examenului	pentru	promovarea	în	grade/trepte	profesionale
superioare Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

24 PO-SECR/RU-
29 Întocmirea	orarului Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

25 PO-SECR/RU-3 Gestionarea	documentelor	de	personal Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

26 PO-SECR/RU-
30 Întocmirea	registrului	general	al	angajaților Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

27 PO-SECR/RU-
31 Emiterea	adeverințelor Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

28 PO-SECR/RU-4 Managementul	conflictelor	de	munca Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
29 PO-SECR/RU-5 Evaluarea	personalului Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
30 PO-SECR/RU-6 Elaborarea	statului	de	personal Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018

31 PO-SECR/RU-7 Intocmirea	state	plată Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
32 PO-SECR/RU-8 Programarea,	modificarea	și	efectuarea	concediilor	de	odihnă Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018
33 PO-SECR/RU-9 Operarea	in	REVISAL Secretariat/Resurse	Umane 08.10.2018




