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Misiunea biroului constd in asigurarea unui sistem unic de colectare, prelucrare, administrare si
raportare a datelor statistice la nivelul institutiei, in vederea fundamentarii masurilor de asistentd sociala,
monitorizarii si evaludrii efectelor acestor masuri. In acest sens, in cadrul biroului se desfisoara activitati
specifice cum ar fi: colectarea, centralizarea si prelucrarea datelor/ informatiilor statistice privind beneficiarii
serviciilor si beneficiilor sociale aflati in evidenta D.G.A.S.P.C. Sector 3, gestionarea bazelor de date si
elaborarea rapoartelor/situatiilor statistice.

In saptimana 18.05.2020 - 22.05.2020 activititile Biroului Monitorizar, Analizd Statistici au fost
desfasurate de cdtre 6 angajati, dintre care 3 angajati isi desfasoara activitatea in regim de munca la domiciliu.
Activitati derulate:

e Convorbiri telefonice: - 20 convorbiri;

e Convorbiri telefonice cu sefii de centre, de servicii sociale, dar si cu sefii serviciilor de specialitate pentru
clarificarea unor aspecte ce vizeaza raportarile periodice sau alte situatii aflate in lucru — 18 convorbiri;

e Convorbiri telefonice cu personalul care isi desfasoara activitatea in regim de munca la domiciliu pentru
clarificarea unor aspecte ce vizeaza situatiile aflate in lucru — 26 convorbiri;

o Circuitul documentelor pentru notele/adresele elaborate: 10 documente;

o Operare documente in platforma CID (Circuitul Intern al Documentelor);

e Corespondenta electronica prin e-mailul biroului cu serviciile/centrele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3 — 37
e-mailuri;

e Corespondenta electronica prin accesarea zilnica a programului de email Zimbra al biroului in vederea
coordonarii activitatii si verificarii tuturor lucrarilor efectuate la nivelul compartimentului;

e Repartizarea lucrdrilor/raspunsurilor prin aplicatia informaticdi Managementul Circulatiei Documentelor
(CID), dar si in format hartie catre personalul din subordine — 10 documente;

o Monitorizarea indeplinirii sarcinilor de serviciu pentru personalul care isi desfasoara activitatea la domiciliu;

e Coordonarea, organizarea, verificarea si Indrumarea intregii activitati derulate in cadrul biroului;

e Elaborarea Planului de Masuri al DGASPC Sector 3 pentru perioada 15 mai 2020 — 18 mai 2020 de punere
in aplicare a masurilor stabilite la nivel national, in contextul instituirii starii de alertd pe teritoriul Romdniei

si transmiterea spre verificare directorului de resort.
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o Elaborarea Planului de Mdsuri al DGASPC Sector 3 pentru perioada 18 mai 2020 — 16 iunie 2020 de punere
in aplicare a masurilor stabilite la nivel national, in contextul instituirii starii de alerta pe teritoriul Romdniei
si transmiterea spre verificare directorului de resort.

¢ Elaborarea documentelor corespunzatoare Directiei Proiecte si Comunicare, revizuite in contextul pandemiei
COVID -19 (Registrul Riscurilor si Planul de implementare a masurilor de control) si transmiterea acestora la
biroul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale — 2 documente.

e Elaborarea informarii privind desfasurarea activitatii la nivelul compartimentului, in perioada 25.05.2020 -
29.05.2020 si transmiterea acesteia catre serviciul Managementul Resurselor Umane — 1 informare.

e Elaborarea anexelor la fisele de post pentru personalul care 1si desfasoara activitatea in regim de munca la
domiciliu Tn perioada 25.05.2020 - 29.05.2020 si transmiterea acestora la serviciul Managementul Resurselor
Umane — 3 fise de post.

e Intalniri de lucru si discutii cu directorul de resort pe marginea situatiilor/solicitirilor noi, precum si pentru
cele aflate deja in lucru, dar si pentru organizarea activitatii in perioada instituirii stérii de alerta;

e Colaborare cu compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. S3 pentru clarificarea diferitelor situatii/ raportari
aflate in lucru;

e La nivelul compartimentului au fost diseminate toate informatiile cu privire la masurile dispuse atat la nivel
national, cat si la nivelul institutiei, in vederea limitarii extinderii infectiilor cu coronavirusul SARS-CoV-2;

o Consultanta, operare si administrare aplicatia informatica CID (Circuitul Intern al Documentelor);

e Suport acordat personalului pentru elaborarea situatiilor/raportarilor repartizate;

e Verificarea si avizarea lucrarilor intocmite in cadrul compartimentului;

o Verificarea si avizarea raportului de activitate siptdmanala al compartimentului;

e Raspuns nota interna privind beneficiarii din sistemul de protectie al D.G.A.S.P.C. Sector 3 (copii, copii
aflati In centre ale organizatiilor private specializate cu care D.G.A.S.P.C. Sector 3 are incheiate contracte
pentru furnizarea de servicii sociale, persoane adulte cu dizbilitati, persoane adulte cu dizabilitati aflate in
centre ale organizatiilor private specializate cu care D.G.A.S.P.C. Sector 3 are incheiate contracte pentru
furnizarea de servicii sociale, persoane Varstnice, persoane varstnice care beneficiaza de servicii de ingrijire
la domiciliu de natura sociala acordate de organizatii private specializate cu care D.G.A.S.P.C. Sector 3 are
incheiate contracte pentru furnizarea de servicii sociale, persoane fara adapost, persoane victime ale violentei
in familie) ca urmare a solicitarii editorului Flavia Dragan;

e Raspuns nota internd privind persoanele adulte fara adapost ingrijite in centrele din subordinea D.G.A.S.P.C.

Sector 3, ca urmare a solicitarii Primariei Sectorului 3;
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e Intocmire si transmitere informare citre Directia pentru Protectia Drepturilor Copilului privind comunicarea

Acgentiei Nationale pentru PIati si Inspectie Sociala;

o Actualizare baza de date privind coordonatele de contact ale parintilor copiilor aflati in sistemul de protectie
speciald al D.G.A.S.P.C. Sector 3 ;

e Colaborare telefonica si electronicd cu Banca Transilvania, Agentia Octavian Goga, pentru transmiterea
extraselor de cont actualizate pentru 3 copii, la solicitarea Complexului de Servicii Casa Noastra;

o Transmiterea in format electronic a extraselor de cont pentru 3 copii catre Complexului de Servicii Casa
Noastra;

o Transmiterea Tn format electronic a extraselor de cont pentru 2 copii cétre Centrul de Plasament Pinocchio;

eOperat in bazele de date modificari intervenite in situatia copiilor din serviciile rezidentiale,
beneficiari de alocatie de stat (bazd de date copii beneficiari de alocatie de stat, baza de date
privindbeneficiarii serviciilor rezidentiale, baza de date cu situatia soldurilor conturilor copiilor);

o Consultarea ROF-ului DGASPC 3 si a Manualului CMTIS in vederea elaborarii procedurii de lucru ;

e Completarea punctului 7 Descrierea procedurii documentate si punctului 8 Responsabilitati si raspunderi in
derularea activitatii;

o Modificarea listei care cuprinde persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate;

e Intocmirea notelor interne pentru Serviciul Management de Caz pentru Persoane Adulte si Varstnice cu
rezultatele aflate in urma verificariilor in baza de date a DGITL Sector 3, scanarea si transmiterea acestora de
pe e-mail-ul de serviciu;

e Elaborare si intocmire notd internd catre Directia pentru Protectia Drepturilor Copilului cu privire la
solicitarea de date despre copii/tineri din sistemul de protectie proveniti din jud. Suceava primitd din partea
D.G.A.S.P.C. Suceava;

o Actualizare si verificare baza de date beneficiari de lapte praf si POAD, la data de 30.04.2020;

e Colaborare cu centre/ servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. S3 pentru clarificarea diferitelor situatii/ raportarilor
aflate in lucru;

e Sprijin acordat personalului din cadrul Biroului Monitorizare,Analiza Statistica, care isi desfdsoard activitatea
de la domiciliu, pentru transmiterea situatiilor;

e Suport acordat pentru intocmirea Planului de masuri pentru perioada instituirii starii de alerta,
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e Verificarea beneficiarilor (copii, varstnici) din cadrul Complexului de Servicii ”’Casa Noastrd” si Complex de
Servicii Sociale pentru Persoane fard Adapost, operarea in baza de date (intrari/iesiri) pentru luna aprilie 2020
n vederea transmiterii situatiei catre CASMB;

e Calculat varstele copiilor din cadrul Complexului de Servicii ”Casa Noastrd”, Fundatia Inimi Deschise,
impartirea acestora pe grupe de varsta in vederea intocmirii Fisei lunare de monitorizare;

e Elaborat si transmis pe emailul biroului situatia CASMB privind intrarile si iesirile copiilor aflati in sistemul
de protectie speciala precum si a persoanelor varstnice pentru luna aprilie 2020;

e Elaborat si transmis pe emailul biroului pentru ANPDCA, Fisa lunard de monitorizare a activitatii de protectie
si promovare a drepturilor copilului pentru luna aprilie 2020;

o Centralizarea saptimanala a rapoartelor individuale de activitate ale personalului, intocmirea raportului de
activitate al biroului si transmiterea acestuia pe adresa de e-mail stabilitd in vederea postarii pe pagina WEB a

institutiei.

SEF BIROU
GINA BACIU




