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BIROUL MONITORIZARE ANALIZA STATISTICA
21.04.2020 - 24.04.2020

Misiunea biroului consta in asigurarea unui sistem unic de colectare, prelucrare,
administrare si raportare a datelor statistice la nivelul institutiei, in vederea fundamentarii
masurilor de asistentd sociald, monitorizarii si evaludrii efectelor acestor masuri. in acest sens, in
cadrul biroului se desfasoara 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 saptaméana 21.04.2020 - 24.04.2020 activitatile Biroului Monitorizare Analizi Statistica
au fost desfasurate de catre 3 angajati + Sef birou ,dintre care 2 angajati isi desfasoara activitatea
in regim de munca la domiciliu. Precizam ca 2 angajati efectueaza C.O. in perioada 13.04. -
24.03.2020.

Activitati derulate:

e Convorbiri telefonice: - 16 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 — 8 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 — 10 convorbiri.

e Circuitul documentelor pentru notele/adresele elaborate: 9 documente;

e Operare documente in platforma CID;

e Corespondenta electronica prin e-mailul biroului cu serviciile/centrele din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 3 — 15 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/rdspunsurilor prin aplicatia informaticdi Managementul Circulatiei

Documentelor (CID), dar si in format hartie catre personalul din subordine — 25 documente;
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e Intalniri de lucru si discutii cu directorul de resort pe marginea situatiilor/solicitarilor noi, precum
de urgenta;

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

e Monitorizarea Indeplinirii sarcinilor de serviciu pentru personalul care 1si desfasoara activitatea la
domiciliu;

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

o Analiza procedurilor operationale/ de sistem ale biroului care se afla in proces de elaborare;

e Elaborarea situatiei personalului din cadrul biroului care isi desfdsoara activitatea la sediul
institutiei in perioada 27.04.2020 - 08.05.2020 si transmiterea acesteia cétre directorul de resort si
catre serviciul Managementul Resurselor Umane;

e Elaborarea anexelor la fisele de post pentru personalul care isi desfasoara activitatea in regim de
munca la domiciliu, in perioada 27.04.2020 - 08.05.2020 si transmiterea acestora la serviciul
Managementul Resurselor Umane — 3 fise de post;

e Elaborarea metodologiei de lucru privind organizarea si functionarea activitatii biroului in
perioada instituirii stdrii de urgenta si transmiterea acesteia biroului Managementul calitatii
serviciilor sociale;

e Descarcarea de pe e-mailul biroului a 3 note interne transmise de catre Serviciul Management de
Caz privind verificari in baza de date a D.G.I.T.L. Sector 3;

e Verificarea in baza de date a DGITL Sector 3 a unui numar de 3 persoane la solicitarea
serviciului Management de Caz pentru copii si printarea fiselor corespunzatoare;

e Intocmirea notelor interne pentru Serviciul Management de Caz 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 Scanarea si transmiterea Fisei lunare de monitorizare a activitatii de protectie si promovare a
drepturilor copilului aferenta lunii martie 2020 in format electronic catre Autoritatea Nationala

pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati;
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o Tntocmit pontajul pentru luna aprilie 2020;

e Actualizare Baza de date beneficiari de ajutor social la data de 31.03.2020;

e Consultarea ROF-ului DGASPC 3 si a Manualului CMTIS in vederea elaborarii procedurii de
lucru si completarea punctului 2 din Procedura de lucru CMTIS referitor la Lista cuprinzand
persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
formalizate;

e Suport acordat telefonic unui copil din sistemul de protectie speciald de tip rezidential pentru
completarea cererii necesare pentru reemiterea cardului de debit;

e Descarcarea de pe e-mailul biroului a prezentei beneficiarilor transmise de catre Casa de Tip
Familial ”Crinul Alb”, CIAPAD “Floarea Sperantei”, Complexul de Servicii Sociale pentru
Persoane fara Adapost, CIAPAD ”Casa Max” , CIAPV ”Sf. Ana”, Complexul de Servicii "Casa
Noastra”, Complexul de Servicii “Noi Orizonturi”, Complexul de Servicii ”Pistruiatul”, Centrul de
Plasament ’Pinocchio”;

e Operat in bazele de date modificdrilor intervenite in situatia copiilor din serviciile rezidentiale,
beneficiari de alocatie de stat (bazd de date copii beneficiari de alocatie de stat, bazd de date
privind beneficiarii serviciilor rezidentiale, baza de date cu situatia soldurilor conturilor copiilor);

e Luarea la cunostintd a masurilor dispuse la nivel national si local in vederea limitarii extinderii
infectiilor cu coronavirusul SARS-CoV-2;

e Verificarea in baza de date a DGITL Sector 3 a unui numar de 3 persoane la solicitarea
serviciului Management de Caz si printarea fiselor corespunzatoare;

« Intocmirea notelor interne pentru Serviciul Management de Caz 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 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;

e Completarea tipizatelor specifice starii de urgenta, instituita prin Decretul nr 195/2020;

e Consultanta, operare si administrare aplicatia informatica CID (Circuitul Intern al Documentelor);
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e Suport acordat personalului pentru elaborarea situatiilor/raportarilor repartizate;

e Verificarea si avizarea lucrarilor Intocmite in cadrul compartimentului;

e Verificarea si avizarea raportului de activitate sdptamanala al compartimentului;

¢ Centralizarea saptamanala 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




