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PLANIFICARE ACTIVITATE
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In cadrul Centrului de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali se vor

desfasura urmatoarele activitati:

>
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Preluarea apelurilor telefonice de la cetateni din comunitatea sectorului ( persoane nedeplasabile
sau imobilizate ) si inregistrarea acestora pentru vaccinarea anticovid
Efectuarea de raspunsuri la mailurile inregistrate in Office cu privire la solicitarile persoanelor
din comunitatea pentru vaccinarea anticovid
Centralizarea si transmiterea listelor cu persoanele nedeplasabile sau imobilizate si insotitorilor
acestora catre Centrul Municipiului Bucuresti de Coordonare si Conducere a Interventiei
privind Vaccinarea Impotriva virusului SARS — CoV-2
verificare si avizare cereri de concediu de odihna pentru asistenti personali
arhivare dosare asistenti personali
elaborare si trimitere adrese raspuns la notele interne din sediu central
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

determinata
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» 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;
» redactarea zilnica a Raportului de activitate si a Planificarii activitatii pentru ziua urmatoare;
» efectuare de verificari a documentelor existente in dosarele asistentilor personali,verificare
temen limitd a anchetelor de monitorizare si a rapoartelor de activitate, atasarea
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




