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DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL SECURITATE, SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

RAPORT DE ACTIVITATE - 09.12. - 13.12.2019

Tn perioada 09.12. - 13.12.2019, activitatea Biroului S.S.M.S.U. a fost desfasurata de citre
1 Sef birou si 4 Consilieri.

Activitatile desfasurate sunt urmatoarele:

- situatii privind certificatele de concediu medical ale salariatilor institutiei cu coduri de
diagnostic ce pot fi considerate accidente de munca;

- luat declaratii de la salariati referitor la certificatele de concedii medicale pe care le-au
avut, cu un cod de diagnostic care poate fi considerat accident de munca;

- verificat factura de la S.C. Romgermed Vacéresti privind corectitudinea datelor de pe
aceasta;

- verificat corectitudinea Inscrisurilor de pe fisele de aptitudine si de pe avizele psihologice;

- Intocmit fise de identificare a factorilor de risc;

-----

- efectuat instruire in domeniul securitatii i sanatatii in munca si al situatiilor de urgenta, si
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 evidenta a fiselor individuale de instruire n domeniul securitatii
isi inceteaza activitatea;

- Intocmit proces verbal de predare-primire privind fisele de instruire individuala ale

salariatilor situatiilor de urgenta a efectudrii instruirii ale salariatilor care isi inceteaza

activitatea si transmiterea acestora serviciului care le arhiveaza,
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operat In baza de date toate modificarile privind raporturile de serviciu/contractele
individuale de munca ale salariatilor institutiei;

operat documente in programul C.1.D.;

semnat notele de lichidare pentru salariatii carora le inceteaza raportul de
serviciu/contractul individual de munca;

completat in fisele de instruire pentru salariatii carora le 1inceteaza raportul de
serviciu/contractul individual de munca;

activitati de servicii administrative (printat si inregistrat documente, xerox documente,
secretariat);

verificat rapoartele de activitate ale salariatilor din subordine si centralizarea pentru Biroul
S.S.M.S.U., pentru perioada 09.12.-13.12.2019, in vederea scandrii si transmiterii acestuia
prin e-mail;

vizat documentele emise de catre 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 09.12.-13.12.2019;

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



