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DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL SECURITATE, SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

RAPORT DE ACTIVITATE - 23.09. — 27.09.2019

n perioada 23.09. - 27.09.2019, activitatea Biroului S.S.M.S.U. a fost desfasurata de catre
1 Sef Birou si 2 Consilieri.

Activitatile desfasurate sunt urmatoarele:

- Intocmit instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca pentru functia de infirmiera;

- Intocmit planul de prevenire si protectie pentru functia de infirmiera;

- intocmit instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca cu privire la
alunecare/impiedicare/cadere;

- Intocmit anexa privind situatia truselor de prim ajutor;

- Intocmit referat de necesitate pentru achizitionarea truselor de prim-ajutor;

- distribuit catre compartimentele institutiei trusele de prim-ajutor;

- convorbiri telefonice cu noii angajati in vederea efectuarii medicinei muncii;

- intocmit referat si anexa privind situatia noilor angajati in vederea efectuarii medicinei
muncii;

- Intocmit fise de identificare a factorilor de risc ale noilor angajati;
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
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isi inceteaza activitatea;
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- intocmit proces verbal de predare-primire privind fisele de instruire individuala ale
salariatilor situatiilor de urgenta a efectuarii instruirii ale salariatilor care isi inceteaza
activitatea si transmiterea acestora serviciului care le arhiveaza,

- intocmit proces verbal de predare-primire privind materialele de securitate si sanatate in
munca si situatii de urgentd specifice locatiilor D.G.A.S.P.C. Sector 3 (Instructiuni proprii,
marcaje de semnalizare si avertizare, norme si masuri de protectie la incendiu, cutremur,
etc);

- operat in baza de date incetarile C.I.M.;

- operat documente in programul C.1.D.;

- semnat notele de lichidare pentru salariatii carora le inceteaza contractul individual de
munca;

- completat in figsele de instruire pentru salariatii carora le inceteaza contractul individual de
munca;

- distribuit figele de aptitudine, avizele psihologice si plicurile cu rezultatele investigatiilor,
efectuate de catre salariati, catre compartimentele institutiei;

- activitagi 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 23.09.-27.09.2019, in vederea scandrii si transmiterii acestuia
prin e-mail;

- vizat documentele emise de ctre salariatii din subordine;

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

- Intocmit raportul de activitate al biroului pentru pentru perioada 23.09.-27.09.2019;

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



