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DirecTIA GENERALA De ASISTENTA SoCIALA

CONSILIUL LOCAL AL
S| PROTECTIA COPILULUI
SECTORULUI ' ’
BUCURESTI

OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL NR. 13389

str. Parfumului, nr. 2-4

sector 3, Bucuresti
www.dgaspc3.ro

telefon (004) 0372 126 100
fax (004) 0372 126 107
e-mail office@dgaspci.ro

RAPORT DE ACTIVITATE
01.11.2021-05.11.2021

SERVICIU:

Serviciul Management Administrativ si I.T care este format din:7 angajati, 5 prezenti

ACTIVITATI:

® Verificarea documentelor in sistemul informatic CID, in vederea solutiondrii acestora in termen
legal.

® Verificarea si distribuirea corespondentei pe ZIMBRA.

® Planificarea zilnicd a activitatilor individuale si a celor desfasurate in echipd, conform atributiilor
din fisele de post.

® Primirea a 36 cereri pentru eliberarea produselor de birotica, papetirie si pregitirea acestora
pentru optimizarea $i eficientizarea serviciilor din centrele subordonate institutiei

® Primirea a 32 de cereri pentru eliberarea de materiale protectie si dezinfectante.

® Eliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 27 servicii/centre din
subordinea D.G.A.S.P.C Sector 3.

® Verificarea stocurilor existente in magazia D.G.A.S.P.C Sector 3.

® Organizarea spatiilor de stocare din cadrul magaziei institutiei.

® Intocmirea adresei siptamanale cu privire la eventualele pagube materiale la nivelul institutiei
noastre pe raza Sectorul 3, ca urmare a conditiilor meteorologice .

® Programarea sedintelor la una dintre silile disponibile ale institutiei.

® intocmirea a 56 de referate/solicitari si trimiterea acestora prin e-mail citre firmele de mentenanta

in urma referatelor primite de la centre (e-mail-urile se anexeazi impreund cu referatele la
dosarele centrelor, iar solicitdrile se introduc intr-o baza de date).



