SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA PRESTATII SOCIALE

RAPORT DE ACTIVITATE
02.08.2019

Nr. angajati prezenti — 4+1

Tn cadrul S.E.P.P.S., in data de 02.08.2019 s-au inregistrat un numar de 4 documente (conform

CID) si s-au desfasurat urmatoarele activitati:

1. Semnat lucrarea lunara de prestatii: mandat postal — borderou nominal posta (insotitor optional);
borderou oficii postale, recapitulatie postd (insotitor optional); recapitulatie generald detaliata;
recapitulatie generald cumulatd; cont bancar — stat virament bancar (insotitor optional); recapitulatie
generald cumulata; centralizator virament bancar; centralizator ordine de plata trezorerie];

2. Semnat lucrarea lunard decont metrou: (mandat postal — borderou nominal postd metrou;
recapitulatie posta mandate verzi; cont bancar — stat virament bancar, centralizator ordine de platd
trezorerie);

3. Pregatit lucrare lunara — iulie 2019 spre a fi transmisa la semnat de catre conducerea institutiei
(metrou + Insotitor);

4. Taiat un numar de 1.765 mandate postale (1.549 insotitor si 216 metrou) spre a fi transmise catre
oficiul postal 15;

5. Alocare numar dosar pentru persoanele nou incadrate cu certificat de handicap/transfer (2) +
printat opisuri din program D-Smart + atasat la bibiloraft;

6. Operat n program D-Smart, cereri privind eliberarea de rovinieta gratuita (26);

7. Deplasare la sediul Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti pentru a
preda dipozitiile de stabilire a dreptului, modificare, suspendare si incetare, conform art. 2, alin. (4)
din H.G. nr. 1019/2018, pentru lunile martie, aprilie si mai;

8. Introducere dispozitii plata si stampilare plicuri (480);

9. Pus la loc un numar de 450 dosare, urmare semnarii/vizarii acestora de catre conducerea institutiei;
10. Contactat telefonic persoana cu handicap in vederea completarii dosarului administrativ/cerere
card parcare/C.1. noud/legitimatie STB/cerere rovinieta etc. (4);

11. Acordare informatii petentilor prin telefon, precum si prin email: O telefon/1 email;

12. Intocmirea documentului privind planificarea activititilor propuse a fi realizate in ziua urmatoare +

Tndosarierea acestuia;



13. Centralizarea zilnica a rapoartelor individuale de activitate ale personalului pentru intocmirea
raportului de activitate zilnic nenominal al serviciului + indosarierea acestora;
14. Transmiterea documentului ce contine planificarea activitatilor propuse a fi realizate in ziua

urmatoare si raportul de activitate nenominal ale serviciului pe adresa de e-mail stabilita in vederea

postarii pe pagina web a institutiei.



