ADMINISTRAŢIA PARCULUI MEMORIAL


CONSTANTIN STERE



PLOIEŞTI

BIROUL RESURSE UMANE  SI PROTECTIA MUNCII


RAPORT DE ACTIVITATE PENTRU LUNA MARTIE 2020




18.03.2020 – 31.03.2020
· Întocmit procedura de lucru pentru munca la domiciliu, pentru o perioada de 30 de zile; 

· Întocmit decizii si acte aditionale cu modificarea locului muncii, prin munca la domiciliu, pentru personalul tesa;

· Întocmit decizii de incetare CIM pentru un numar de 3 salariati;

· Întocmit note lichidare;

· Întocmit şi transmis catre Primaria Municipiului Ploiesti, Situaţia cu soferii disponibili in vederea asigurarii alimentelor si medicamentelor de stricta necesitate pentru persoanele cu varsta de peste 65 de ani, fara sustinatori sau alte forme de ajutor;
· Întocmit referat pentru achizitionarea de materiale igienico-sanitare;
· Întocmit referat pentru decontare servicii publicitate Editura Prahova si Monitorul Oficial;

· Întocmit adresa instiintare nominalizare membri comisie;

· Întocmit decizia modificare comisie constituita concurs;
· Întocmit proces verbal selectie dosare;

· Întocmit tabel pentru plan de continuitate pentru situatiile de urgenta;

· Întocmit grafice de lucru pentru asigurarea permanentei;

· Întocmit evidenta acordurilor pentru munca la domiciliu; 

· Întocmit si transmis programul REVISAL pentru modificari salariale;

· Întocmit decizii completare fisa post, prelungire delegare etc;

· Întocmit situatii ale concediilor de odihna ale salariatilor aferente anilor 2018, 2019, 2020 si libere;
· Întocmit situatie concedii medicale;

· Vizat pontajele lunare servicii/birouri/compartiment;

· Întocmit note de concediu si evidenta concediilor efectuate;

· Întocmit evidenta cereri invoiri;
-   Demararea procedurii de intocmire a declaratiilor de avere si interese, ale salariatilor ce detin functii de conducere.
Nota: In aceasta perioada s-a asigurat permanenta in cadrul biroului si s-au vizat documentele mai–sus mentionate in vederea  asigurarii unei bune desfasurari ale activitatilor de resurse umane. In acelasi timp s-au vizat cereri concediu, cereri liber, cereri invoire, etc;

PROTECTIA MUNCII:
- actualizarea tematicilor deinstruire periodica pentru serviciile din unitate;

-  revizuirea instructiunilor proprii;

-  analiza necesarului de materiale sanitare in vederea prevenirii riscurilor de imbolnavire datorate expunerii COVID 19;  

Sef Birou Resurse Umane si Protectia Muncii

Chiotoroiu-Serban Ioana

