RAPORT ACTIVITATE

DIRECTIA ORGANIZARE RESURSE UMANE SI
SEVICIUL MANAGEMENTUL CARIEREI

07.10.2019 - 11.10.2019

NR. DOCUMENTE ELABORATE SI GESTIONATE/ NUMAR

CRT. ACTIVITATI REALIZATE

1. DISPOZITII PRIVIND MODIFICAREA RAPORTULUI DE 12
SEVICIU/MUNCA

2. REFERATE PRIVIND EMITEREA DISPOZITIILOR DE 12
MODIFICARE A RAPORTULUI DE SEVICIU/MUNCA

3. DISPOZITII ORE PROIECTE -

4. DISPOZITII RECALCULARE DREPTURI SALARIALE -

5. REFERATE RECALCULARE DREPTURI SALARIALE -

6. CENTRALIZARE RECALCULARE DREPTURI SALARIALE -

7. ADEVERINTE PRIVIND CALITATEA DE SALARIAT 4

8. ACTUALIZARE DOSARE PROFESIONALE 70

9. ACTUALIZARE PORTAL ANFP 75

10. ACTUALIZARE PROGRAM RESURSE UMANE RUSAL 75

11. RASPUNSURI/CORESPONDENTA/SOLICITARI: 5
SALARIATI/INSTITUTII PUBLICE

12. ACTUALIZARE FISE DE POST 20

13. ACTUALIZARE RAPOARTE DE EVALUARE -

14. ACTUALIZARE STAT PERSONAL LUNA OCTOMBRIE 20

15. INTOCMIRE NOTE DE LICHIDARE 2

16. INTOCMIREA DOCUMENTELOR 1IN VEDREA NUMIRII N 12
FUNCTIE PUBLICA (candidatii admisi la concursul din data de
25.09.2019)

17. CONCURS RECRUTARE DIR. GENERALA DE POLITIE LOCALA 5
- 10.12.2019 (intocmire documente premergatoare)

18. CONCURS RECRUTARE SERV. URBANISM SI AMENAJAREA 5
TERITORIULUI/ COMP. URMARIRE AVIZE —03.12.2019 (intocmire
documente premergatoare)

19. REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE - actualizare -
in vederea reorganizarii - conform noilor reglementari legislative

20. CORESPONDENTA, OPERARE, RASPUNSURI PROGRAM 10
INFOCET

21. REFERATE SOLICITARE MODIFICARE STAT DE FUNCTIIL 3

22. PROIECTE - HCLS 3 -

23. ACTUALIZARE DECLARATII AVERE/INTERESE -

24. CONSILIERE TELEFONCA/INDIVIDUALA PRIVIND SITUATIA 20
PROFESIONALA A ANGAJATILOR

25. VERIFICAREA INDEPLINIRII CONDITIILOR IN VEDEREA 10
MODIFICARII CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

26. DIFUZARE DISPOZITII DGPL -

27. PREGATIRE DOCUMENTE MISIUNE DE AUDIT - DGPL 10




BIROUL SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA
07.10.2019 - 11.10.2019

NR. DOCUMENTE ELABORATE SI GESTIONATE/ NUMAR
CRT. ACTIVITAII REALIZATE
1. Tntocmit fise date personale -
2. Tntocmit Proces verbal predare - primire pentru distribuire medicamente si 1
materiale sanitare
3. Deplasare pentru distribuire de medicamente si materiale sanitare 1
4, Efectuat instruire SSM si SUPSI detasati -
5. Intocmit Fise individuale de SSM si SUPSI -
6. Tntocmit proces - verbal instruire colectiva SSM si SUPSI -
7. Verificarea completarii fiselor SSM si SUPSI 60 (30 SSM+
30 SUPSI)
8. Completat tematica, instr. periodica, la fisele individuale SSM si SUPSI | 60(30 SSM +
30 SUPSI)
9. Actualizat baza de date privind salariatii din cadrul institutiei,pentru luna 1000
octombrie
10. Oferit consultantd privind instruirea SSM si SUPSI 30
11. Colectat documente pentru completarea dosarului de cercetare a 8
evenimentului petrecut In data de 17.09.2019
12. Revenire cu clarificari, la ITM, privitor la dosarul de cercetare a 1
evenimentului din 17.09.2019
13. Deplasare la IL.T.M. pentru clarificari privind dosarul de cercetare 1
eveniment 17.09.2019
14. Intocmit Formularul de inregistrare a accidentelor de muci si anexa 2
15. Intocmit si transmis clarificiri la procedura de achizitie de servicii 1
medicale de medicina muncii
16. Participarea in Comisia de evaluare a ofertelor financiare privind achizitia 1
de servicii medicale de medicina muncii
17. Completat Fise de evidenta militara 8
18. Colectat documente pentru actualizarea si completarea Planului de 12
mobilizare a economiei nationale pentru aparare
19. Tntocmit centralizatoarele privind M.L.M. 13
20. Corespondenta, e-mail, operare, adrese/raspunsuri program infocet 10 (9 Infocet
+
1 e-mail)
21. Activitate de Indosariere si arhivare 32




