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Directia Generali de Asistent Sociald
si Protectia Copilului Harghita

Documentele produse si/sau gestionate la nivelul DGASPC Harghita

e Organigrama;

e Statul de functii;

e Regulamentul de organizare si functionare a DGASPC Harghita;

e Codul de conduita etica si profesionala al functionarilor publici si Codul etic si regulile
de conduita a personalului contractual din cadrul DGASPC Harghita;

e Declaratile de avere si declaratile de interese pentru functionarii publici si
personalul contractual cu functii de conducere din cadrul DGASPC Harghita;

e Anunturi publice privind organizarea, potrivit legii, a concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul DGASPC Harghita, conditiile de participare si cerintele
specifice;

e Documente privind beneficiarii serviciilor oferite de catre DGASPC Harghita (dosare,
acte ale beneficiarilor intocmite conform legii);

e Planul de ocupare a functiilor publice;

e Planul anual de perfectionare profesional3;

e Evidenta fiselor posturilor si a rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici/personalului contractual;

e Adeverinte acordate salariatilor, la cererea acestora, necesare pentru unitati bancare,
unitati sanitare, medic de familie;

e Graficul anual al programarii concediilor de odihna pentru anul urmator si evidenta
anuala a concediilor de odihna pentru personalul din cadrul DGASPC Harghita;

e Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

e Evidenta concediilor de odihna, medicale si fara plata pentru personalul din cadrul
DGASPC Harghita;

e Registrul Public de Evidenta a Salariatilor si registrul REVISAL;

e Documente solicitate de catre salariati in vederea intocmirii dosarelor de pensionare;

e Registrul declaratiilor de avere;

e Registrul declaratiilor de interese;

e Situatia drepturilor salariale brute ale personalului din cadrul DGASPC Harghita;

e Documentatii privind organizarea concursurilor de ocupare a functiilor publice si
contractuale vacante din cadrul DGASPC Harghita si unitatilor subordonate;

e Documentatii privind acordarea drepturilor salariale si a altor drepturi functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul DGASPC Harghita;

e Dosare profesionale pentru functionarii publici si dosare personale pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul DGASPC Harghita;

e Evidenta dosarelor profesionale in format electronic (pentru functionarii publici);
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Contracte individuale de munca, acte aditionale, proiecte de dispozitii, dispozitii de
numire Tn functie;

Rapoarte, dispozitii, note interne, referate, informari cu privire la activitatea DGASPC
Harghita, rapoarte anuale de activitate;

Planuri multianuale si anuale privind activitatea de audit public intern;

Rapoarte si sinteze ale misiunilor de audit public intern desfasurate, precum si
documentatia specific metodologiei de desfasurare a misiunilor de audit public
intern;

Registrul de riscuri specific activitatii de audit public intern;

Note de fundamentare;

Materiale de specialitate;

Registrul cu informatii de interes public;

Borderouri inregistrare documente;

Borderouri posta romana;

Caiete de sarcini;

Formulare de acreditare;

Formulare de solicitare informatii in baza Legii nr. 544/2001;

Date statistice privind protectia si promovarea drepturilor copilului si a persoanelor
adulte cu dizabilitati;

Informatii publicate pe site-ul DGASPC Harghita;

Rapoarte, dispozitii, note interne, referate, informari cu privire la activitatea DGASPC
Harghita (documente create pentru uz intern), rapoarte anuale de activitate;

Raport de evaluare a implementarii Legii nr.544/2001;

Bugetul anual de venituri si cheltuieli (structura bugetului);

Bilantul contabil;

Executie bugetar3;

Documentatii de plata si intocmirea referatelor de aprobare a platilor;

Situatii privind activitatea de analiza, fundamentare, elaborare a bugetului de venituri
si cheltuieli: adrese solicitdri/comunicare sume; centralizatoare solicitari rectificare
sau de virari de credite, propuneri repartizare sume pentru activitatea proprie si a
unitatilor din subordine;

Monitorizarea cheltuielilor de personal;

Programul anual al achizitiilor publice;

Dosarul achizitiilor publice;

Centralizator contracte atribuite Tn urma procedurii;

Proceduri operationale;

Referate privind intrarile/iesirile in evidentele contabile ale patrimoniului;
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Inventarele anuale, propunerile de casari, declasari si disponibilizari pentru mijloace
fixe, obiecte de inventar si materiale pentru DGASPC Harghita si unitatile aflate n
subordinea sa;

Memoriul justificativ de aprobare a casarilor, declasarilor si disponibilizarilor de catre
conducatorul unitatii si valorificarea acestora;

Procese verbale pentru casari;

Strategii, programe, prognoze privind dezvoltarea in domeniul asistentei sociale si
protectiei drepturilor copilului in judetul Harghita;

Planul de actiune privind implementarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
la nivelul judetului Harghita;

Conventii de colaborare cu organizatiile nonguvernamentale cu activitate in domeniul
social, protocoalele de colaborare cu asociatii, autoritati publice, institutii private, din
tard sau strdinatate;

Lista serviciilor din subordinea DGASPC Harghita acreditate sa furnizeze servicii
sociale si a celor licentiate Tn furnizarea de servicii sociale;

Materiale informative editate de catre DGASPC Harghita;

Acte normative in domeniul de activitate al DGASPC Harghita;

Informari, corespondenta si note interne;

Rapoarte si referate interne;

Rapoarte externe catre institutii superioare de specialitate;

Procese verbale de control, rapoarte de control intocmite de catre institutii publice
cu competenta in acest domeniu;

Cereri de chemare in judecata, intampinari, cereri de interventie, contestatii, plangeri
etc.;

Lista de evidenta a termenelor de judecats;

Solicitdri in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public si raspunsurile la acestea;

Sesizari repartizate spre solutionare si raspunsuri catre petitionari;

Anunturi, comunicate, informari de presa.



