Raport de activitate al Serviciului Management de Caz
03.02.2020

Activitdti desfdsurate - cu livrabil

Document creat

TOTAL

Adresa transmitere informatii citre apartinitori/ institutii

Completare bilete CPC

Dispozitie de imputernicire

Actualizare evidenta contractelor de acordare a serviciilor si
prestatiilor
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Actualizare evidenta copiilor care beneficiazd sau au beneficiat de o
masurd de protectie speciald

Actualizare evidenta documentelor predate la arhiva institutiei

Intocmire corespondenta - posta

Notd interna transmitere documente interne

Notd internd diverse/Raspuns note interne

Obtinerea avizului juridic - dosare pentru CPC

OPIS volume dosare copii - include si numerotarea paginilor
(1 dosar = 150-200 de pagini)
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Planificare activitate zilnici

Raport de activitate zilnic

Raport de modificare a masurii de protectie speciald

Raport psihosocial trimestrial rezidential/ ONG

Raspunsuri solicitdri persoane fizice

Referat de specialitate delegare atributii de reprezentare in relatia
cu alte institutii si organizatii
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Activititi desfasurate - fard livrabil

Activitate

TOTAL

Activitdti administrative (redactare tipizate,
intocmire/ copiere/scanare acte administrative, diseminare
informatii legate de activitatea serviciului etc.) - nr. de ore

Analiza trimestriald sau lunara a cazului

Aranjarea documentelor in dosar

126

Colectarea documentelor de la membrii echipei

Copierea/scanarea documentelor

134

Deplasdri la alte sedii/ centre din subordinea DGASPC sector
3/ domiciliu beneficiari (AMP si plasament) .

Deplaséri pentru semnéturi/inregistrari documente in str.
Parfumului nr. 2-4 - nr. de ore

Discutarea cazului cu membrii echipei

Discutarea cazului cu reprezentanti ai organelor de control interne
si externe/inspectie - nr. de ore




Discutarea cazului cu seful SMC 5
Discutie caz cu MC

Discutii cu petentii sau beneficiarii 1
Discutii telefonice 40
Intocmire/ actualizare bazd de date - nr. de ore 4
Intocmire si transmitere e-mail-uri/SMS 16
Monitorizarea contractelor de prestiri servicii - nr. de ore 1
Operare documente in CID 19
Repartizare lucréri

Studiu/consultare legislatie/ informatii legate de solutionarea

cazurilor - nr. de ore

Transmiterea documentelor céitre membrii echipei 21
Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate, 10

rapoarte, PIP etc)

Total angajati
Angajati prezenti
Angajati in CIC

Avand in vedere specificul si natura activititii Serviciului Management de Caz,
prezenta planificare este orientativé, putdnd suferi modificdri in functie de
situatiile ivite.

Sef Serviciu Management de Caz
Camelia Ionescu
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