SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI ADMINISTRATIV
Nr. 1/03.01.2018

RAPORT DE ACTIVITATE
pentru luna decembrie 2017

In luna decembrie 2017 au fost intocmite:

- proiecte de dispozitii — 350;

- referate, informari, raspunsuri - 42;

- adeverinte medicale — 33;

- adeverinte de vechime - 4;

- dosare profesionale pentru functionarii publici numiti - 1 ;

- note de concedii odihna - 194 si note de concediu medical - 25 ;

- adrese catre A.N.IL. privind {naintarea a 8 declaratii de avere si 8 declaratii de interese;

- un contract individual de munca si un act aditional la contract individual de munci;

- introducere date in : REVISAL — 1 si program informatic AN.F.P - 25;

- infroducere date programul informatic integrat al institutiei — zilnic;

- note de lichidare — 2;

- un proiect de hotardre a consiliului local privind stabilirea salariilor de baza ale functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul familiei ocupationale , Administratie’” din Primaria
Municipiului Ploiesti si Consiliul Local al Municipiului Ploiesti si din serviciile publice din subordinea
acestora; adresa consultare sindicate, obtinere avize comisii de specialitate;

- un proiect de hotarre a consiliului local la nivelul aparatului de specialitate al primarului; obtinere
avize comisii de specialitate;

- transmitere documentatie obtinere aviz pentru exercitare cu caracter temporar a functiei de
conducere vacantd de sef serviciu Dezvoltare, Administrare Unititi de Invatamant si Sandtate;

- documentatii si asigurarea secretariatului la comisia de concurs pentru ocuparea postului de
personal contractual vacant din cadrul Compartimentului Centru de Excelentd in Afaceri pentru Tinerii
Intreprizatori din cadrul Serviciului Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest ;

S-au verificat doud proiecte de hotarire a consiliului local solicitate de Spitalul Municipal Ploiesti si
de Teatrul ,,Toma Caragiu’’ Ploiesti la care s-au intocmit rapoarte de specialitate.

S-au verificat si avizat 57 pontaje nominale de prezentd pentru angajatii din Primaria Municipiului
Ploiesti ;

S-au verificat §i avizat situatiile lunare privind monitorizarea personalului la nivelul celor 12
institufii din subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

S-au confectionat si plastefiat 2 ecusoane pentru personalul nou angajat, s-au eliberat 6 legitimatii si
s-au verificat si avizat 29 legitimatii. :

ADMINISTRATIV-INTRETINERE

{n luna decembrie 2017 au fost intocmite:
- 15 Note intrare-receptie;
109 foi de parcurs zilnice pentru autovehicule transport persoane ;
- 70 Bonuri de consum;
- 10 Bonuri pentru obiecte de inventar ;
- 17 Referate In vederea achizitionarii de produse ;
- 320 Fise de magazie completate si operate ;
S-au verificat, vizat si dat la platd un numir de 31 de facturi.
S-a intocmit situatia lunara privind evidenta consumului de carburant.
Au fost primite 30 Referate pentru eliberari materiale si obiecte de inventar din magazie.
S-a asigurat efectuarea curateniei in spatiile in care functioneaza Primaria Municipiului Ploiesti.
S-a asigurat folosirea la parametrii optimi a centralei telefonice a Primariei Municipiului Ploiesti,
precum si a telefoanelor directe, faxuri si mobile.




