SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI ADMINISTRATIV
Nr.125/01.04.2019

RAPORT DE ACTIVITATE
pentru luna martie 2019

In luna martie 2019 au fost intocmite:

- proiecte de dispozitii — 12;

- referate, informari, raspunsuri - 33;

- adeverinte medicale — 38;

- adeverinte pentru banci — 19;

- adeverinte de vechime - 2;

- intocmire si raportare situatie salarii februarie 2019 pe portalul de management gestionat de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- note de concedii odihnd - 139 si note de concediu medical - 31;

- adrese cétre A.N.I. privind inaintarea a 4 declaratii de avere i 4 declaratii de interese;

- inregistrarea cererilor de concedii de odihni, concedii fira plata, concedii medicale, modificiri
spor de vechime in registru evident;

- introducere date in program informatic A.N.F.P - 4;

- introducere date programul informatic integrat al institutiei — zilnic;
- acte aditionale la contractele individuale de munca - 2;

- contract de garantie - 1;

- s-au verificat trei proiecte de hotarare a consiliului local solicitate de Clubul Sportiv Municipal
Ploiesti, Spitalul de Pediatrie Ploiesti si Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti la care s-au
intocmit rapoarte de specialitate;

- asigurarea secretariatului la reluarea concursului organizat pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacanta de director executiv la Directia Relatii Internationale;

- s-au verificat §i avizat 57 de pontaje nominale de prezenti pentru angajatii din Primdiria
Municipiului Ploiesti;

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

- s-au intocmit rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul serviciului;

- s-au primit 53 de rapoarte de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul institutiei ;

- s-a comunicat cate o copie a raportului de evaluare, certificati pentru conformitate cu originalul,
pentru 18 functionari publici evaluati;

- s-au primit 46 de fise de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de executie din cadrul Serviciului Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest;



ADMINISTRATIV-INTRETINERE

In luna martie 2019 au fost intocmite:

- 10 Note intrare - receptie;

140 foi de parcurs zilnice pentru autovehicule transport persoane ;
- 78 Bonuri de consum;
- 12 Referate in vederea achizitionarii de produse ;

200 Fise de magazie completate si operate.

S-au verificat, vizat si dat la platd un numar de 18 de facturi.

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

Au fost primite 30 Referate pentru eliberiri materiale si obiecte de inventar din magazie.
S-a intocmit §i completat la zi evidenta obiectelor de inventar.

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

S-a urmarit §i s-a asigurat desfdsurarea In bune conditii a repartizarii autoturismelor din dotare
conform cerinfei angajatilor din cadrul serviciilor Primariei municipiului Ploiesti.

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

S-au efectuat verificari tehnice periodice, reparatii si intretinere copiatoare.

S-a asigurat efectuarea curateniei in spatiile in care isi desfasoara activitatea salariatii Primdariei
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.

Sef servi

Ange - Dapiela



