
Documente necesare
angajare

Pentru încadrarea corectă în muncă a unui salariat și evitarea oricăror neconcordanțe la controalele 

ITM sau ANAF, dosarul de angajare trebuie să conțină următoarele documente: 

1. Documente personale ale angajatului

	■ Copie CI / pașaport (valabil)

	■ Certificat de naștere – copie

	■ Certificat de căsătorie / divorț – copie (dacă este cazul, pentru schimbare nume)

	■ Diplomă de studii / certificat de calificare – copie

	■ Adeverință medicală de la medicina muncii (cu mențiunea „apt pentru angajare în muncă”)

	■ Cazier judiciar – dacă este cerut de specificul postului

	■ Certificat de handicap – dacă este cazul

2. Documente specifice angajării

	■ Contract individual de muncă (CIM) – în 2 exemplare originale, semnate de ambele părți

	■ Fișa postului, semnată de salariat

	■ Fișa de instruire SSM și PSI (se completează înainte de începerea activității)

	■ Declarație pe proprie răspundere privind:

	■ acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR);

	■ acordul privind pontajul / evidența orelor de muncă.

3. Alte documente (după caz)

	■ Contract individual de muncă (CIM) – în 2 exemplare originale, semnate de ambele părți

	■ Fișa postului, semnată de salariat
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	■ Fișa de instruire SSM și PSI (se completează înainte de începerea activității)

	■ Declarație pe proprie răspundere privind:

	■ acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR);

	■ acordul privind pontajul / evidența orelor de muncă.

4. Obligații administrative

	■ Toate documentele trebuie semnate și datate.

	■ În cazul angajării străinilor, este necesar avizul de muncă și permisul de ședere.

5. Recomandare

Este important ca fiecare client să păstreze copii semnate ale documentelor și să asigure arhivarea lor 

pentru minimum 50 de ani, conform legislației muncii. 

 

Acest ghid are scop informativ și poate fi adaptat în funcție de specificul postului și cerințele legale 

actualizate.
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