Raport
de activitate sdptdaminald a Serviciului resurse umane
pentru perioada 12.02.2018 — 16.02.2018

Nr. Activitati Executare
d/o
1 | Colectarea datelor pentru comandare semnaturilor electronice 120 persoane
2 | Perfectarea raspunsurilor la petitii si scrisori 6
3 | Completarea si eliberarea foilor de deplasare 5
4 | Actualizarea dosarelor personale 30
5 | Elaborarea proceselor verbale ale comisiei de disciplind 7
6 | Elaborarea proiectelor de dispozitii 25
7 | Copletarea carnetelor de munca 3
8 | Perfectarea contractelor individuale de muncad si prestari 2
servicii
9 | Intocmirea raportului statistic 1
10 | Coordonarea procesului de evaluare a functionarilor publici Acordarea asistentei
metodologice si colectarea
fiselor de evaluare si a
obictivelor individuale
11 | Participare la sedinte 2
12 | Completarea certificatelor de concediu medical 2
13 | Prezentarea informatiei cu privire la transferul unor zile de Prezentarea  informatiel
odihn 1n anul 2018. sub semndtura la 17
subdiviziuni ale primariei
mun. Balti
Activitiiti siptiminale preconizate pentru perioada 19.02.2018 — 23.02.2018
Nr. Activitati
d/o
1 | Perfectarea pachetelor de documente si completarea registrului electronic al subiectilor
declararii
2 | Perfectarea rispunsurilor la petitii i scrisori
3 | Completarea si eliberarea foilor de deplasare
4 | Actualizarea dosarelor personale
5 | Elaborarea proceselor verbale ale comisiei de disciplind
6 | Elaborarea proiectelor de dispozifii si decizii
7 | Copletarea carnetelor de munca
8 | Intocmirea raportului statistic
9 | Totalizarea procesului de evaluare a functionarilor publici
10 | Participare la sedinte
11 | Completarea certificatelor de concediu medical
12 | Intocmirea proceselor verbale a comisiei pentru asigurare sociald
13 | Prezentarea informatiei privind inceperea, suspendarea si desfacerea relatiilor de munca a
angajatilor primariei
14 | Perfectarea si publicarea anunturilor cu privire la conditiile de participare la concursul de
ocuparea a functiilor publice vacante
15 | Pregitirea sedintelor comisiei de ocupare a functiilor publice vacante.
Organizarea concursului privind ocuparea functiei publice vacante
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