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DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL SECURITATE, SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

RAPORT DE ACTIVITATE - 20.01. — 23.01.2020

n perioada 20.01. - 23.01.2020, activitatea Biroului S.S.M.S.U. a fost desfasurata de catre
1 Sef birou si 4 Consilieri.
Activitatile desfasurate sunt urmatoarele:

- intocmit fise de identificare a factorilor de risc pentru noii-angajati;
completat in fise pentru persoancle care efectucaza munca in folosul comunititii 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 in domeniul securitdtii
isi inceteaza activitatea,

- Intocmit proces verbal de predare-primire privind fisele de instruire individuala ale
salariatilor situatiilor de urgentda a efectudrii instruirii ale salariatilor care isi inceteaza
activitatea si transmiterea acestora serviciului care le arhiveaza,

- 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 1inceteaza raportul de
serviciu/contractul individual de munca,

- completat in fisele de instruire pentru salariatii carora le 1inceteaza raportul de

serviciu/contractul individual de munca;
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- activitati de servicii administrative (printat si inregistrat documente, xeroxat documente,
secretariat);

- verificat rapoartele de activitate ale salariatilor din subordine si centralizarea pentru Biroul
S.S.M.S.U., pentru perioada 20.01.-23.01.2020, 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
verificarii si aprobarii/vizarii acestora;

- Intocmit raportul de activitate al biroului pentru pentru perioada 20.01.-23.01.2020;

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



