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DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL SECURITATE, SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

RAPORT DE ACTIVITATE - 08.07. - 12.07.2019

n perioada 08.07. — 12.07.2019, activitatea Biroului S.S.M.S.U. a fost desfasurata de catre
1 Sef Birou si 3 Consilieri.

Activitatile desfagurate sunt urmatoarele:

- participat la sedintd in cadrul Primariei Sectorului 3, in vederea achizitionarii serviciilor de
medicina muncii;

- adrese catre Forum Lab Plus, privind solicitarea efectuarii examenului medical de
medicina muncii, pentru patru salariate;

- Intocmit proces-verbal privind predarea-primirea raportului de evaluare privind protectia
maternitatii la locul de munca, catre o salariata insarcinata;

- Intocmit situatie privind confirmarea serviciilor medicale de medicina muncii, pentru
perioada octombrie 2018 — aprilie 2019;

- intocmit adresa catre Directia de Sandtate Publica Bucuresti privind informarea asupra
faptului ca in cadrul institutiei noastre isi desfdsoara activitatea o salariatd Insarcinata;

- Intocmit adresd de Tnaintare catre Inspectoratul Teritorial de Munca privind raportul de
evaluare al unei salariate insarcinata;

- intocmit adresd catre un sef serviciu privind informarea asupra faptului ca, in cadrul
serviciului, salariata insarcinata va beneficia de program de lucru redus;

- Intocmit referat privind asigurarea supravegherii sanatatii angajatilor din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 3 in vederea achizitionarii serviciilor medicale de medicina muncii;

- verificat facturile de stornare a serviciilor medicale pe luna aprilie, de la Anima Speciality
Medical Services SRL;

- verificat corectitudinea Inscrisurilor din figsele de aptitudine si avizele psihologice ale

angajatilor D.G.A.S.P.C. Sector 3;
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- Intocmit baza de date privind evidenta fiecarui salariat, referitoare la fisele de aptitudine,
avizele psihologice si plicurile cu rezultatele analizelor;

- transmis bazd de date, pentru Anima Speciality Medical Services SRL, privind evidenta
fiecarui salariat, referitoare la fisele de aptitudine, avizele psihologice si plicurile cu
rezultatele analizelor,;

- numerotat, trecut anexele si comisia de cercetare pe fiecare pagina a dosarului de cercetare
a evenimentului produs in data de 18.04.2019;

- scris C.D. -ul cu imaginile video care au surprins evenimentul din data de 18.04.2019;

- Intocmit adrese de Tnaintare a dosarului de cercetare pentru ITM si Casa de Pensii pentru
evenimentul din data de 18.04.2019;

- predat la ITM referatul de cercetare a evenimentului produs in data de 04.06.2019;

- predat referatul de sanctionare a evenimentului produs in data de 04.04.2019;

- intocmit OPIS documente dosare evenimente produse In datele de 18.04.2019 si
04.06.2019;
completat in fise pentru persoanele care efectueaza munca in folosul comunitatii, In
centrele subordonate institutiei (Legea nr. 253/2013);
situatiilor de urgenta privind efectuarea instruirii salariatilor care isi inceteaza activitatea;

- consemnat in Registrul de evidentd a fiselor individuale de instruire 1in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si al situatiilor de urgentd privind efectuarea instruirii
salariatilor care 151 Inceteazd activitatea;

- intocmit proces-verbal de predare-primire privind fisele de instruire individuala ale
salariatilor care isi Inceteaza activitatea si transmiterea acestora serviciului care le
arhiveaza;
completat in fisele individuale de instruire pentru personalul cu functii de conducere;

- activitagi de servicii administrative (printat si inregistrat documente, xerox documente,

secretariat);
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- verificat rapoartele de activitate ale salariatilor din subordine si centralizarea pentru Biroul
S.S.M.S.U., pentru perioada 08.07.-12.07.2019, in vederea scandrii si transmiterii acestuia
prin e-mail,

- vizat documentele emise de cétre salariatii din subordine;

- prezentat documentele emise de catre Biroul S.S.M.S.U. directorului de resort, in vederea
verificdrii i aprobarii/vizarii acestora;

- Intocmit raportul de activitate al biroului pentru pentru perioada 08.07.-12.07.2019;

- verificat e-mail-urile biroului, in vederea solutionarii acestora.



