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DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
RAPORT DE ACTIVITATE 28.10.2024-01.11.2024

Serviciul Managementul Resurselor Umane este un compartiment functional in cadrul D.G.A.S.P.C
sector 3, se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Resurse Umane si este condus de un sef
serviciu si are in subordine Compartimentul Securitate, Sénétate In muncé si consiliere angajati.
Activitati specifice:

- Operare Revisal ( raport revisal, modificari angajati);

- Operare Resum (completare date personale, operare angajati noi, modificéri pozitie organigrama,
operare concedii odihnd, verificari/modificari gradatii si salarii, L153);

- Completare documente ( cereri concedii de odihna, legitimatii, tipizate angajare/incetare);

- Intocmire adeverinte (vechime, somaj, gradinits, voluntariat, indemnizatie CIC, insertie, Colegiul
psihologilor, Colegiul Asistentilor sociali);

- Verificarea, asigurarea semndrii si inméanarea documentelor existente la dosar privind modificarea
CIM, dispozitii, figse de post;

- Redactare documente specifice ( contracte individuale de muncé, dispozitii, acte aditionale, referate,
note interne, convocari, adrese, raspunsuri, preaviz, procese-verbale, plan de formare)

- Secretariat comisie de disciplinid (convocéri, minuta, referate, procese verbale, dispozitii)

- Xeroxare si scanare documente solicitate ( CIM, dispozitii, acte adifionale, adeverinte, fise de post,
note de lichidare, dosar profesional);

- Centralizare documente;

- Registratura SMRU ( inregistrare CIM, dispozitii, fise post);

- Consiliere si discutii telefonice ( fosti, actuali, noi angajati, sefi servicii/birouri/centre);

- Concursuri ( Asigurd secretariatul comisiei de concurs §i a comisiei de soluionare a contestatiilor,
prin intocmirea, redactarea si semnarea, alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solufionare
a contestatiilor, a Intregii documentatii privind activitatea specificé a acesteia)

- Studiere program legislativ pentru aplicare i actualizare;

- Stampilare conform cu originalul/ vizare legitimatii;

- Indosariere documente specifice/reconstituire dosare de personal;
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COMPARTIMENT SECURITATE, SANATATE IN MUNCA $I CONSILIERE ANGAJATI

Activitdtile desfasurate sunt urmatoarele:

- verificat anexele la facturi privind serviciile medicale de medicina muncii, precum i toate
documentele justificative aferente (fise de aptitudine si avize psihologice);

- efectuat instruire in domeniul securitatii si sanatatii in muncé pentru noii angajati;

- intocmit fige de identificare a factorilor de risc pentru noii-angajati;

- efectuat instruire in domeniul securitétii i sanatétii iIn munca i completat in fige pentru persoanele
care efectueazd munca in folosul comunitatii in centrele subordonate institutiei (Legea nr. 253/2013);

- verificat In figele individuale de instruire in domeniul securitdtii si s@natétii in muncd privind
efectuarea instruirii salariatilor care 1si inceteazd activitatea;

- Intocmit documentatie in verderea obtinerii buletinelor de expertiza pentru centrele aflate in
subordinea DGASPC Sector 3

- consemnat in Registrul de evidentd a fiselor individuale de instruire in domeniul securitdtii si
sandtatii in munca privind efectuarea instruirii salariatilor care 1isi inceteaza activitatea;

- predarea fisele de instruire individuald ale salariatilor care 1si inceteazd activitatea §i transmiterea
acestora serviciului care le arhiveaza;

- semnat notele de lichidare pentru salariatii cdrora le inceteazd raportul de serviciu/contractul
individual de munci;

- completat in figele de instruire pentru salariatii cérora le inceteazd raportul de serviciu/contractul
individual de munci;

- activititi de servicii administrative (printat si inregistrat documente, xeroxat documente, secretariat);
- verificat e-mail-urile biroului, in vederea solutionarii acestora;

Activitatea desfasuraté de psiholog :

- Pregatire pentru vizite la complexele de servicii;

- Vizite la Centrul de zi ”Brandusa” si la Complexul de Servicii ”Floare de Crin”;

- Intocmire rapoarte in urma vizitelor efectuate la centre.



