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Centrul de Deservire

Centrul de Deservire este o structurd in subordinea Directorului General Adjunct —
Directia Economica si este alcatuitd din 41 de posturi contractuale.
36 salariati prezenti la serviciu.

Raport de activitate in saptamana 04.05 — 8.05.2020:

- verificat si operat CID;

- verificat corespondenta ZIMBRA;

- planificarea activitatilor zilnice pentru personalul din cadrul Centrului de Deservire;

-discutii telefonice privind deplasarea la Primarie si Trezorerie, preluarea
corespondentei de la sediul administrativ al institutiei din Bd. 1 Decembrie 1918 nr. 12-14 si
transmiterea acesteia catre sediul central, Oficiile Postale, Primarie si Agentia de plati;

- repartizat cursele auto pentru beneficiarii institutiei Trezorerie, Primarie, Service,
CEC, ITM, Apartamente, Centrul Floarea Sperantei, Centrul Sf. Ana, Agentie Ion
Campineanu, Centrul Cupa, Sf. Maria, Sf. Maria, Centrul Sf. Andrei - Giulesti, Str. Olari, Str.
Mihai Eminescu, Centrul Pinocchio, Apartamente - Racari, Giurgeni, Onisifor Ghibu, Crucea
Rosie Bucuresti, Depozit Potcoava, Str. Fetesti, Cart. 23 August, Codrii Neamtului, Baneasa,
Casa de Pensii, Centrul Crinul Alb, Arhiva — Popesti Leordeni;

-preluare, transport, manipulare alimente si produse din sponsorizari

-intocmire procese verbale, transferuri intre centrele subordonate DGASPC sector 3 cu
produsele obtinute din sponsorizari

- asigurare repartitie alimente catre comunitate si centre in zilele de 08.05.2020,
12.05.2020.

- repartizat cursele auto pentru deservire directori/sefi servicii pentru deplasari in
interes de serviciu;

- repartizarea si organizarea curselor auto pentru Atelierul de Spalatorie Textila “ BIO
GRUP “ dupa cum urmeaza:

- Centrele F1. Sperantei, Casa Max, Sf, Ana in zilelele de luni, miercuri, vineri.
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Centrele Pinocchio, Casa Noastra in zilele de marti si joi.

- centralizat cursele auto zilnice;

- monitorizarea reparatiilor auto;

- distribuire carburant si centralizarea foilor de parcurs pentru autovehiculele care
alcatuiesc parcul auto;

- preluarea apelurilor telefonice de la centrala telefonica a institutiei, redirectionarea
apelurilor catre serviciile de specialitate;

- inregistrarea a 111 facturi in programul GestStoc;

- inregistrarea a 34 note transfer in programul GestStoc:

- inregistrat, verificat si centralizat 5 facturi Engie;

- inregistrat, verificat si centralizat 10 facturi APA NOVA;

- discutii cu sefii centrelor DGASPC si OPS privind documentatia necesara efectudrii
reviziilor tehnice a instalatiilor de gaze;

- discutii interinstitutionale privind corespondenta interna;

- preluare, centralizare si inregistrare corespondenta prin aplicatia PINK POST 903
plicuri;

- preluarea corespondentei postale si a documentelor interinstitutionale;

-preluarea arhivei din cadrul departamentelor institutiei si organizarea acestei conform
legislatiei;

- alte activitati administrative - organizarea muncitorilor calificati privind reparatii si
intretineri la Complex Noi Orizonturi;

- intocmire foi parcurs deplasari;

- preluarea dosarelor din arhiva in baza proceselor verbale;

- discutii telefonice cu administratorii centrelor privind problemele zilnice.
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