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RAPORT DE ACTIVITATE
03.10.2022-07.10.2022

SERVICIU:

Serviciul Management Administrativ si I.T care este format din: 10 angajati, 9 prezenti

ACTIVITATI:

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

® Verificarea si distribuirea corespondentei pe ZIMBRA.

® Planificarea zilnica a activitdtilor individuale si a celor desfasurate in echipa, conform atributiilor
din fisele de post.

® Primirea a 25 cereri pentru eliberarea produselor de biroticd, papetarie si pregdtirea acestora
pentru optimizarea si eficientizarea serviciilor din centrele subordonate institutiei

® Primirea a 30 de cereri pentru eliberarea de materiale protectie si dezinfectante.

® FEliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 25 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 sdlile disponibile ale institutiei.

® Intocmirea a 30 de referate/solicitiri si trimiterea acestora prin e-mail citre firmele de mentenanti

in urma referatelor primite de la centre (e-mail-urile se anexeaza impreund cu referatele la
dosarele centrelor, iar solicitarile se introduc intr-o baza de date).
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® Deplasarea 1n diferite locatii D.G.A.S.P.C in vederea stabilirii nivelului de solutionare al
solicitarilor existente pe linie administrativa.
® Deplasarea in centrele si apartamentele din subordinea D.G.A.S.P.C pentru verificarea zilnica
a diverselor situatii administrative si a problemelor semnalate de catre administratorii
centrelor in vederea constatarii problemelor si gdsirea solutiilor optime de remediere a
acestora a fost sistatd Tn aceastd saptdmand pentru a putea respecta conditiile starii de
urgentd instauratd la nivelul Intregului teritoriu national.
® Au fost receptionate 80 de apeluri telefonice In care s-au semnalat diferite probleme legate de
partea administrativa. In urma apelurilor telefonice au fost demarate procedurile de rezolvare a
problemelor semnalate.
® Verificat e-mail-urile biroului, in vederea solutionarii acestora.
® Activitati de servicii administrative (printat si Inregistrat documente, xerox documente,
secretariat).
® Intocmirea raportului siptimanal de activitate.
® Primirea documentelor justificative si inaintarea acestora catre Serviciul Finante - Buget, cu
privire la contractul cu servicii de pazd pentru sediul D.G.A.S.P.C Sector 3 precum si
locatiile aflate in subordinea acestuia.
® Primirea documentelor justificative si Tnaintarea acestora catre Serviciul Finante - Buget, cu
privire la contractul de servicii de dezinsectie si dezinfectie pentru sediul D.G.A.S.P.C
Sector 3 precum si locatiile aflate in subordinea acestuia.
® Primirea documentelor justificative si inaintarea acestora catre Serviciul Finante - Buget, cu
privire la contractul de servicii de internet si de comunicare electronice pentru sediul
D.G.A.S.P.C Sector 3 precum si locatiile aflate in subordinea acestuia.
® Primirea documentelor justificative si Tnaintarea acestora catre Serviciul Finante - Buget, cu
privire la contractul de servicii de intretinere si reparatii instalatii sanitare pentru sediul
D.G.A.S.P.C Sector 3 precum si locatiile aflate in subordinea acestuia.
® Primirea documentelor justificative si Tnaintarea acestora catre Serviciul Finante - Buget, cu
privire la contractul de servicii de reparare si Intretinere aparaturd electrocasnica pentru
sediul D.G.A.S.P.C Sector 3 precum si locatiile aflate in subordinea acestuia.
® Asigurarea serviciilor de mentenantd IT, asigurarea suportului tehnic remote pentru toate
departamentele.
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Remedierea online a problemelor de conectivitate.

Verificarea backup-ului saptdmanal automat care se ruleaza in weekend.

Verificarea zilnica a events log.

Verificarea zilnicd a graficelor de retea.

Implementarea solutie de webdisk.

Asistenta telefonica useri retea legate de softurile in utilizare pentru 08 departamente.
Verificarea log-urilor si a graficelor de retea.



