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PLANIFICARE ACTIVITATE
16.12.2019

in cadrul Centrului de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali se vor desfisura

urmaétoarele activitati:

>

A\

atasarea la dosarele asistentilor personali a urmatoarelor documente existente in mapa de lucru a
fiecarui inspector/referent;

- copii ci

-rapoarte de activitate;

- anchete sociale de monitorizare a activitatii asistentului personal;

- referate de deplasare;

- concedii de odihna.

deplasdri in teren in vederea efectudrii de anchete sociale de monitorizare a activitatii asistentilor
personali la domiciliile acestora aflate pe raza Sectorului 3;

redactarea unei adrese raspuns angajare asistent personal catre Biroul Resurse Umane Asistenti
Maternali, Asistenti Personali;

discutii purtate cu asistentii personali, pentru consilierea acestora ;

xeroxare documente solicitate (certificate de handicap, carti de identiate);

inregistrarea in Registrul intern al compartimentului si in bazele fiecdrui inspector/referent a
anchetelor de monitorizare/angajare, rapoartelor de activitate, a cererilor de concediu, a dispozitiilor
de Tncadrare/incetare ;

verificat anchetele de monitorizare in termen si aprobat cererile de concediu legal de odihna al
asistentilor personali;

completarea Rapoarte de activitate asistenti personali;

efectuarea si complectarea in cartile de instructaj SSM pentru asistentii personali, pe baza tematicii
emise de catre Biroul Securitatea si Sanatatea in Munca;

nregistrarea in pontajul aferent lunii decembrie a cererilor de concediu odihna pentru asistentii
personali;

verificat anchetele de monitorizare in termen si aprobat cererile de concediu legal de odihna al
asistentilor personali;

oferirea de informatii in cadrul biroului si telefonic.
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