SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI ADMINISTRATIV
Nr. 299/01.08.2019

RAPORT DE ACTIVITATE
pentru luna iulie 2019

fn luna iulie 2019 au fost intocmite:

- proiccte de dispozifii — 15;

- referate, informari, raspunsuri - 54;

- adeverine medicale — 31;

- adeverinte pentru banci — 31,

- adeverinte de vechime - 4;

- intocmire §i raportare situatic salarii iunie 2019 pe portalul de management gestionat de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- note de concedii odihna - 281 si note de concediu medical -36;

- note de lichidare - 2;

- 2 adrese citre A.N.IL. privind inaintarca a 5 declaratii de avere si 5 declaratii de interesc;

- Inregistrarea cererilor de concedii de odihna, concedii fard plata, concedii medicale,
modificari spor de vechime in registru evidenta;

- introducere date In: REVISAL — 2 si program informatic A.N.F.P - 2;

- introducere date programul informatic integrat al institutiei — zilnic;

- s-au verificat cinci proiccte de hotardre a consiliului local solicitate de Filarmonica
"Paul Constantinescu" Ploiesti, Spitalul Municipal Ploiesti, Serviciul Public Finante Locale
Ploiesti, Serviciul Public Local Comunitar dec Evidenta Persoanelor Ploiesti si Centru Cresa din
Municipiul Ploiesti la care s-au Intocmit rapoarte de specialitate;

- s-a Intocmit un proiect de hotarare a consiliului local pentru aprobarca organigramei si
statului de functii pentru aparatul de specialitatc al primarului Municipiului Ploiesti, cu
documentatiile aferente si un proiect pentru aprobarea organizarii concursului de ocupare a doua
posturi vacante de functie publica de conducere din cadrul Primériei Municipiului Ploiesti;

- s-au verificat si avizat 57 de pontajc nominale de prezentd pentru angajatii din Primdria
Municipiului Ploiesti;

- s-au intocmit situatii solicitate de Curtea de conturi;

- s-a eliberat o legitimatic.



ADMINISTRATIV-INTRETINERE

In luna iulie 2019 au fost intocmite:

- 3 Notc intrare - receptic;

167 foi de parcurs zilnice pentru autovehicule transport persoane ;

117 Bonuri de consum;

7 Referate in vedercea achizifionarii de produse ;

200 Fise dc magazic completate si operate.

S-au verificat, vizat si dat la platd un numar de 11 facturi.

S-a intocmit situatia lunara privind cvidenta consumului de carburant.

Au fost primite 40 Referate pentru cliberari materiale si obiccte de inventar din magazic.
S-a intocmit 1 completat la zi cvidenta obicctelor de inventar.

S-a Intocmit balanta de verificare la gestiunile de materiale, obiccte de inventar.

S-a urmdrit §i s-a asigurat desfésurarca in bunc conditii a repartizarii autoturismelor din
dotare conform cerintei angajatilor din cadrul serviciilor Primériei municipiului Ploiesti.

S-a urmdrit incadrarca in consumurile specifice de carburanti si s-a intocmit situafia
Foilor de Activitate Zilnica a autoturismelor din parcul auto propriu.

S-a asigurat efcctuarca curagenici in spatiile in care isi desfagoard activitatea salariatii
Primériei Municipiului Ploiesti; precum si intrefinerea spatiilor comune.

S-a asigurat folosirca la parametrii optimi a centralci telefonice a Primdriei Municipiului
Ploiesti, precum si a telefoanelor directe, faxuri si mobile.

Sef serviciu




