SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI ADMINISTRATIV
Nr. 108/02.03.2020

RAPORT DE ACTIVITATE
pentru luna februarie 2020

In luna februarie 2020 au fost intocmite:
- proiecte de dispozitii — 25;

- referate, informari, raspunsuri - 49

- adeverinte medicale — 33;

- adeverinte pentru bénci — 23;

- adeverinte de vechime - 6;

- intocmire §i raportare situatie salarii ianuarie 2020 pe .,Portal de management™’, program informatic
gestionat dc Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- note de concedii odihni - 135 si note de concediu medical - 44;
- 0 adresa citre A.N.I. privind Inaintare - 2 declaratii de avere si 2 declaratii de interese;

- Inregistrarea cererilor de concedii de odihna, concedii farad platd, concedii medicale, modificari spor de
vechime in registru evident3;

- introducere date in: program informatic AN.F.P — 5;

- introducere date programul informatic integrat al institutiei — zilnic;
- note de lichidare — 2;

- contract individual de munca - 3;

- act aditional la contractul individual de munca -2;

- asigurat secretariatul la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice de conducere
vacante de secretar general al U.A.T. Ploiesti, sef serviciu Juridic — Contancios, Contracte si sef serviciu
Publicitate, Valorificare Patrimoniu ;

- intocmit documentatii pentru organizarea concursului pentru ocuparea a doud posturi vacante de sofer
din cadrul compartimentului Deservire auto;

- s-a verificat frei proiecte de hotardre a consiliului local solicitate de Serviciul Public Finante Locale
Ploiesti, Teatru ,,Toma Caragiu’’ Ploiesti si Regia Autonoma de Servicii Publice Ploiesti la care s-au intocmit
rapoarte de specialitate;

- s-au Intocmit trei rapoarte de specialitate la trei proiecte de hotarére a consiliului local pentru aparatul
de specialitate al primarului Municipiului Ploiesti;

- s-au verificat §i avizat situatiile lunare privind monitorizarea personalului la nivelul celor 12 institutii
din subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

- s-au intocmit fise de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual din cadrul
serviciului;

- s-au primit 50 de rapoarte de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul institutiei ;

- $-a comunicat cate o copie a raportului de evaluare, certificata pentru conformitate cu originalul,
pentru 50 de functionari publici evaluati;

- s-au verificat si avizat 59 de pontaje nominale de prezentd pentru angajatii din Primaria Municipiului
Ploiesti;

- s-au vizat 10 legitimatii si s-au cliberat 4 legitimatii noi.



ADMINISTRATIV-INTRETINERE

In luna februarie 2020 au fost intocmite:
- 21 Note intrare - receptic;
- 92 foi de parcurs zilnice pentru autovehicule transport persoanc ;

- 110 Bonuri de consum;

10 Referate In vederea achizitiondrii de produse ;

170 Fise de magazie completate si operate.

S-au verificat, vizat si dat la platd un numir de 10 facturi.

S-a Intocmit situatia lunara privind evidenta consumului de carburant.

Au fost primite 31 Referate pentru eliberédri materiale si obiecte de inventar din magazie.
S-a intocmit si completat la zi evidenta obiectelor de inventar.

S-a intocmit balanta de verificare la gestiunile de materiale, obiecte de inventar.

S-a urmdrit si s-a asigurat desfasurarca in bune conditii a repartizarii autoturismelor din dotare
conform cerintei angajatilor din cadrul serviciilor Primariei municipiului Ploiesti.

S-a urmirit incadrarea in consumurile specifice de carburanti si s-a intocmit situatia Foilor de
Activitate Zilnica a autoturismelor din parcul auto propriu.

S-a asigurat efectuarea curdteniei in spatiile in care isi desfdsoard activitatea salariatii Primariei
Municipiului Ploiesti; precum si intretinerea spatiilor comune.

S-a asigurat folosirea la parametrii optimi a centralei telefonice a Primariei Municipiului Ploiesti,
precum si a telefoanelor directe, faxuri si mobile.
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