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duselor sau Neincaldrares in : Verificarea clauzelor
serviciilor comswmrile estimate 5i it
e Verificarea bonitatii
6. Facturi ofertamtulul Controlul
intocimile modului de mlocmire i
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CIM ale angajatifor. Activitate: | defectuoasiin | CIM in util a REVISAL scolar.
1.inregistrarea si operarea in CIM in REVISAL. documen
REVISAL. 2Nerificarea programiul telor
Tntocmirea i inregistrarea REWISAL. necesarse
corespunzdtoare in REVISAL a Intocrmir
CEhAL CihA. .
F.Metransmiler | Lipsa unui Secretarial 4 4 B Backup Werificare Secretar Permane y
ea raportariler | program de REVISAL. | backup nt
in termenele irstruire. REVISAL.




stabilite.
|_3. Secretariat z 4. Inexistenia Meglijentd in | Secretariat Monitoriz | Verificare SECretar Permans
1intoomirea Registrului de £au plerderea pastrares are existentd nt
evidentd acte de studii, registrului de reglstrulul. registru
Activitate ; 1.Comandarea din evidentd acte
timp a registrului. de studii.
?é:?;ﬂ“i:‘ea sl ?.Cumpletaraa Necunoaster | Secretarial Maonitoriz | Verificare Secretar Parman
3 Verificarea completirii :;;s E"'f“""l :“ ::ﬁ:'; e, ‘:“'m '_'F“'Eu“” i
: . TR, '
corespunzitoare a registrului. = modakitatl
i
completare a
registrului,

4. | Secretariat | Obilectiv: & Procesarea Restrictionar | Secretariat Monitoriz | Prefuare secretar | Perman
1.Prelucrarea corectd a datelor | datelor cu ea 5 are consimtdma | Direclor et
cu caracter personal, caracter portabliitate ntin cee: o
Activitate; 1.Informarea personal. a datelor cu privaste
personalulul. carascler prelucrares
2. Redactarea formularulul cars personal, datelor cu
cuprinde GDPR. caTactar

personal. :

e secretariat | Oblecti: 7. Inexistenta Meglijenliin | Secretariat Maonitorz | Verificars Secretar | Tnoceput
1.Intocmirea Registrulul de sau pierderca pAstrarea are existenti Director der an
evidentd a deciziilor. Activitate: | registrulul registrului. Fegistr. soolar.

" LVerificarea existeniet. . i .
registrilui.
2 Merificarea completarii
corespunziboare a registrulul.

B Secretariat | Dblecthe B Stabilirea Megljentain | Secretariat Monitoriz | Veriflcare Secraetar Perman
1 intocmirea corectd a statului | eronatd a operare are drepturi ent
de plata. drepturilor confarm
Activitate: 1.5tabilirea corectd a | salariale figai de
elementelor constitutive conform figel fncadrare.
calculate la salariul de incadrare.

personalului.




Dir. adj. prof. OPREA ADRIANA

vﬁfu’um

Oblecthv: Versiuni Wersiuni Secretariat 5 o Ponitoriz | Verificare Secratar Perman
Lintoomirea la timp a statulul | eronate si Edusal are caloul ent
de personal §i de plati. primite cu salarial,

Activiiate: intarziera, care

1.Primirea {a timp a versiunilor | pericliteazd

Edusal necesare caloulului calculul salarial.

salarial. o

Secretarlat | Dbisctiv: 9. Existenta Meglijenta in | Secretariat 3 3 Monitorlz | Verificarea Secretar Permane
1.Pastrarea si complelares unor dosare completarea arg continus @ nt
corectd a dosarelor personale. | incompletede | dosarelor dosarelor.

Activitate : 1Warificarea | personal. personahe,
existentel dosarelor personale.

2. Actualizarea k3 nevole a

dosarelor personale.

Secrptariat | Oblectiv; 10, Lipsa umui Secrofariat 3 3 Muonitoriz | Verificare Secretar Permane
1.Tntecmirea Registrului Completarea program de are existentd Director nt
evidenta sigilii 5i stampll3 eronatd a Imstruire registru
Activitate : datelor de
1.Werificarea existenfoi iesire din ura
registrului. stampilei.

2 Verificarea completarii
corespunzatoare a reglstrulul.
Intocmit,
Presedinte comisie 5CIM , =
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