SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI ADMINISTRATIV
Nr. 420/01.10.2018

RAPORT DE ACTIVITATE
pentru luna septembrie 2018

in luna septembrie 2018 au fost intocmite:
- proiecte de dispozitii — 33;
- referate, informari, raspunsuri - 33;
- adeverinte medicale — 32;
- adeverinte pentru banci - 24;
- adeverinte de vechime - 5;
- dosare profesionale pentru functionarii publici numifi - 3;
- introducerea datelor in vederea raportirii electronice M500;
- intocmire §i raportare situatie salarii august 2018 pe portalul de management gestionat de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;
- note de concedii odihna - 302 si note de concediu medical - 35;
- adrese cétre A.N.I. privind inaintarea a 3 declaratii de avere si 3 declaratii de interese;
- inregistrarea cererilor de concedii de odihna, concedii fira platé, concedii medicale, modificiri spor
de vechime in registru evidents;
- introducere date in : REVISAL - 1 i program informatic AN.F.P - 13;
- introducere date programul informatic integrat al institutiei — zilnic;
- note de lichidare — 2;
- s-au verificat sapte proiecte de hotarére a consiliului local solicitate de Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor Ploiesti, Administrafia Serviciilor Social Comunitare Ploiesti, Administratia
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”’ Ploiesti, Casa de Cultura ,,Jon Luca Caragiale Ploiesti, Filarmonica
,»Paul Constantinescu’” Ploiesti, Spitalul Municipal Ploiesti si Spitalul de Pediatrie Ploiesti la care s-au
intocmit rapoarte de specialitate;
- s-a Intocmit raport de specialitate si anexe la un proiect de hotarare a consiliului local pentru
aparatul de specialitate al primarului Municipiului Ploiesti;
- s-au intocmit situatii privind stabilirea locatiilor departamentelor in noul sediu al Primdriei
Ploiesti;
- intocmire documentafii §i asigurat secretariat la concursurile organizate pentru promovarea in grad
profesional imediat superior celui definut pentru pentru cinci functionari publici — semestrul II;
- intocmire documentafii si asigurat secretariat la concursurile organizate pentru ocuparea urmétoarelor
functii publice vacante:
- sef Serviciu Dezvoltare, Administrare Unititi de Invatimént si Sanitate, sef Birou
Monitorizare Trafic Urban, sef serviciu Buget imprumuturi,
- Consilier, clasa I, grad profesional debutant in cadrul Serviciului Contracte;
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Serviciului Relatii Publice;
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Serviciului Intabulari Bunuri;
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Serviciului Dezvoltare, Administrare
Unitati de Invatimant si Sanitate;
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Serviciului Informatica;
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului O.N.G.;
- s-au verificat si avizat 57 de pontaje nominale de prezen{i pentru angajatii din Primaria
Municipiului Ploiesti;
- s-au verificat §i avizat 4 de referate pentru participare salariati la cursuri in anul 2018 ;
- s-au verificat §i avizat situatiile lunare privind monitorizarea personalului la nivelul celor 12
instituii din subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
- s-au confectionat si plastefiat 8 ecusoane;
- s-a eliberat 3 legitimatii noi.



ADMINISTRATIV-INTRETINERE

in luna septembrie 2018 au fost Intocmite:
- 7 Note intrare - receptie;

132 foi de parcurs zilnice pentru autovehicule transport persoane :

- 75 Bonuri de consum;

- 13 Referate in vederea achizifionarii de produse ;

300 Fige de magazie completate si operate.

S-au verificat, vizat si dat la platd un numar de 20 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 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 desfisurarea in bune conditii a repartizarii autoturismelor din dotare
conform cerintei angajatilor din cadrul serviciilor Primariei municipiului Ploiesti.

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

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

S-a asigurat efectuarea curdfeniei in spafiile 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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