
222 Formulare, Contracte, Acte adiționale și Regulamente obligatorii în HR

                                          

CUPRINS

1. FISE POST

A

1. Administrator Societate

2. Agent Pază

                                          

3. Agent Vânzari 

                                   

4. Agent Turism

5. Agent de curăţenie clădiri şi mijloace de transport

6. Ambalator

7. Analist Servicii Clienți

8. Analist Cumpărări/ Consultant furnizori

9. Analist Resurse Umane

10. Asistent Director Vânzari

11. Asistent Diretor Producție

12. Asistent Comunicare Internă
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13. Asistent Farmacist

14. Asistent Director General

15. Asistent Medical Generalist

B

16. Bucătar

17. Buldozersit

C

18. Coordonator Presă

19. Compresorist

20. Coordonator Recrutare

21. Consilier Juridic

22. Controlor Calitate

D

23. Director Calitate

24. Director Comunicare internă

25. Director Creație
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26. Director Executiv

27. Director General

28. Director Mentenanţă / Mecanic-şef

29. Director Producție 

30. Director Sucursală

31. Diriginte Șantier

32. Director Tehnic

33. Director Vânzari

34. Dispecer

E

35. Electromecanic auto

36. Electronist depanator utilaje calcul

F

37. Facturist

38. Farmacist
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39. Femeie de Serviciu

40. Formator de Formatori

41. Funcționar informații clienție

G
42. Grafician calculator

I

43. Inspector Resurse Umane

44. Instructor Educație Fizică

45. Instalator Tehnico-sanitar

46. Inginer Economist

47. Inginer Industria Alimentară

48. Inginer Șef  în Construcții

49. Inginer-şef firme de afaceri şi alte servicii comerciale

50. Inginer construcții hidrotehnice

L

51. Lucrător comercial
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52. Lucrător gestionar

53. Lăcătuș montator

54. Lăcătuș mecanic

M

55. Manager zonă Diector Logistic

56. Manager Resurse Umane

57. Manager Achizitii

58. Mnager Sistem Calitate

59. Marinar

60. Montator aparate de aer condiționat

61. Muncitor necalificat construcții

62. Muncitor necalificat la asamblarea, montarea pieselor

63. Maistru mecanic auto

64. Montator aparatură de electrocomunicații

65. Merchandiser (Secialist Marketing)

                                                                             5
Portal Codul Muncii                                                                                     www.portalcodulmuncii.ro

http://www.portalcodulmuncii.ro/


222 Formulare, Contracte, Acte adiționale și Regulamente obligatorii în HR

66. Manager farmacie

67. Macarangiu

68. Manager restaurant

69. Manager

70. Manager operațiuni produs

O

71. Operator mașini unelte cu comanda numerica

72. Operator calculator și retele

73. Operator la fabricarea produselor congelate și de panificație 

74. Operator suport tehnic pentru servicii de comunicații electronice

P

75. Proiectant Inginer Construcții

R

76. Referent asigurări

77. Responsabil cu protecția datelor cu caracter personal
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78. Receptioner Șef

79. Responsabilulde mediul

S

80. Subinginer proiectant mecanic 

81. Stivuitorist

82. Secretară

83. Sudor

84. Specialist Resurse Umane

85. Specialist Realații Publice

Ș

86. Șef secție

87. Șef serviciu tehnic administrativ

T

88. Tehnician proiectant electrician-energetician

89. Tehnician gestiune producție

90. Tehnician dentar
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91. Tehnician electronist

92. Tocătorist-defibratorist

93. Training Manager

94. Tehnician Hoteluri

Z

95. Zidar roșar – tencuitor
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2. FISE DE EVALUARE

A

1. Asistent manager

2. Ambalator manual

3. Agent Vânzări

4. Agent de securitate

5. Administrator imobile

B

6. Bibliotecar

C

7. Contabil Sef

8. Casier

9. Consultant intern Resurse Umane

10.Consilier Juridic

D

11. Director Vânzări
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12. Director magazin

13. Director general societate comercială

14. Director comercial

15. Director administrativ logistică

E

16. Expert accesare fonduri structurale şi de coeziune europene 

17. Educatoare

F

18. Funcționar economic

I

19. Inspector, referent resurse umane

20. Inspector protecția mediului

21. Inspector în domeniul Securitate și sănatate în muncă

22. Inspector Asigurări

23. Inginer mecanic
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24. Inginer în Industria Alimentară

25. Inginer electrotehnist

26. Inginer economist

27. Inginer electromecanic

M

28. Menajeră

29 .Manager Resurse Umane

30. Manager Proiect

31. Manager marketing

32. Manager Financiar

33. Manager achiziții

34. Macaragiu

P

35. Paznic

R

36. Reprezent comercial
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S

37. Secretar asistent director

38. Specialist în Relații Publice

Ș

39. Sef departamnet logistică

40. Șef  birou serviciu administrativ

41. Șef  birou marketing

T

42. Tehnician Merceolog 
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3.  ACTE ADITIONALE

 A

1. Act adițional general

2. Autovehicul

C

3. Clauză confidențialitate

F

4. Formare profesională

N

5. Neconcurența

V

6. Vechime
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4. PROCEDURI EDITABILE

 P

1. Procedura de acordare a zilelor libere

2. Procedura de acordare a concediului de odihnă

3. Procedura de formare profesională

4. Procedura de încetare a Contractului Individual de Muncă (C.I.M)

5. Procedura de lichidare

6. Procedura de modificare a Contractului Individual de Muncă (CIM)

7. Procedura de preaviz

8. Procedura de sancționare

9. Procedura de angajare
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5. DECIZII

D

1. Decizie suspendare

2. Decizie suspendare concediu pentru creșterea copilului ( C.C.C)

3. Decizie retrogradare

4. Desemnarea responsabilului pentru protecţia datelor cu caracter personal
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6. TESTE

A

1. Atenția vă caracterizează

B

2. Bilantul rolurilor în echipă

C

3. Comportamentul managerului

D

4. Dezvoltarea potențială a carierei

M

5. Masurarea factorilor motivaționali

S

6. Stil conducere
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7. MODELE

A

1. Act adiţional cu clauză GDPR

2. Act Aditional Telemuncă

3. Adeverintță venituri pentru indemnizație și concediu creștere copil

C

4. Cerere inregistrare Contract Colectiv de Muncă (C.M.M)

5. Contract colectiv de muncă

6. Contract de management

7. Contract prerstări servicii

8. Contract formare profesioanală

9. Contract adaptare profesională

10. Contract individual de muncă cu clauză GDPR

11. Contract individual de telemuncă

12. Chestionar Resurse Umane

                                                                             17
Portal Codul Muncii                                                                                     www.portalcodulmuncii.ro

http://www.portalcodulmuncii.ro/


222 Formulare, Contracte, Acte adiționale și Regulamente obligatorii în HR

13. Chestionar pre-interviu

14. Chestionarul Maslash

15. Chestionar analiza postului

16. Curiculum Vitae

D

17. Decizie suspendare

18. Decizie suspendare C.C.C

19. Decizie retrogradare

20. Dispoziție de repartizare

21. Decizia de concediere 

22. Decizie pentru desemnarea responsabilului pentru protecţia datelor cu caracter personal

23. Decizie sancționare

E

24. Evaluarea performanțelor utilizand MPO

25. Evaluare recrutare
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26. Etape program on-boarding

F

27. Formular Evaluarea performanțelor

28.  Evaluare anuală

29. Formular evaluare intermediară

30. Formular evaluare aptitudini

31. Fisa postului-model cadru

32. Fişă de post cu atribuţii privind protecţiea datelor cu caracter personal

33. Foaie colectivă de prezență

34. Fișă individuală de prezență

35. Fișă comparare candidați

36. Fișă instruire

37. Fișă evaluare program de instruire

38. Fișă nevoi dezvoltare
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39. Formular selecție candidați

L

40. Listă control creșterea motivatiei

41. Listă verificare Checklist Audit

N

42. Nota de fundamentare concediere individuală pentru motive ce nu țin de persoana salariatului

P

43. Preaviz

44. Plan Audit 

45. Proces verbal cercetare disciplinara

46. Model de procedură privind protecția datelor cu caracter personal

R

47. Referat de avans

48. Referat abatere disciplinară

49. Regulament intern activitate de comerț

50. Regulament Intern Activitate de prestări servicii
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51. Regulament Intern Activitate de producție

52. Regulament intern - model general

53. Regulament intern cu clauze privind protecţia datelor personale

54. Reparțitie Agenția Judeteana/Municipală de Ocupare și Formare Profesională 

S

55. Scrisori respingere

56. Scrisoare referință

57. Solicitare examen medical la angajare

58. Sesizare abatere

T

59. Tabel constatări audit

60. Tabel nominal cu absolvenţii încadraţi în muncă
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