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PLANIFICARE ACTIVITATE
10.11.2022

in cadrul Centrului de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali se vor
desfasura urmatoarele activitati:
stampilarea plicurilor pentru trimiterea dispozitiilor de la prestatii, plati sociale
punerea dispozitiilor de la prestatii, plati sociale in plicuri
completarea pe calculator a borderourilor cu plicurile de la prestatii, plati sociale
arhivare dosare asistenti personali

elaborare si trimitere adrese raspuns la notele interne din sediu central
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atasarea la dosarele asistentilor personali a urmatoarelor documente existente in mapa de lucru a
fiecarui inspector/referent:
- copii ci
- copii certificate de handicap actualizate
- copii dispozitii de angajare sau prelungire contracte de munca pentru asistentii personali
- anchete sociale de monitorizare a activitatii asistentului personal
- rapoarte de activitate asistenti personali
- documente medicale
- cereri concediu de odihna asistenti personali
- concedii medicale asistenti personali
- adrese raspuns anchete de la alte institutii
- solicitari anchete de monitorizare si angajare pentru asistentii personali de la alte institutii
- declaratii de la asistentii personali pentru schimbare de domiciliu pentru o perioada
determinatd
» discutii purtate cu asistentii personali, pentru consilierea acestora cu privire la instructiuni
propri de securitate i sdnatate in munca ;
» xeroxare documente solicitate (certificate de handicap, carti de identitate) ;
» Inregistrarea In Registrul intern al compartimentului si in bazele fiecarui inspector/referent
a anchetelor de monitorizare/angajare, rapoartelor de activitate, a cererilor de concediu, a

dispozitiilor de incadrare/incetare;
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» redactarea zilnica a Raportului de activitate si a Planificarii activitatii pentru ziua urmatoare;
» efectuare de verificari a documentelor existente in dosarele asistentilor personali,verificare
termenelor limitd a anchetelor de monitorizare si a rapoartelor de activitate, atagarea
documentelor depuse zilnic de catre asistentii personali;
» oferirea de informatii telefonic
» efectuare de anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali solicitate de catre BRU AM
AP

» adrese raspuns la solicitare ancheta pentru angajare de la BRU AM AP

Sef,
Centrul de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali
Anca Zahariuc




