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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

Biroul Management Adminsitrativ si I.T care este format din: 5 angajati, 4 prezenti

ACTIVITATI:

e Verificarea, asumarea si semnarea pontajului de paza

e Discutii telefonice pentru igienizarea si schimbarea filtrelor de apa in centrele din subordinea
institutiei

e Deplasarea si verificarea sistemele de ridicare (lifturi) detinute de D.G.A.S.P.C. Sector 3
si de centrele din subordine

e Comunicarea telefonica si prin e-mail cu departamentul administrativ din PS3 pentru péstrarea
unui numar de telefon pentru un sef de centru care se transfera

e Deplasarea in sediul secundar din Bld. 1 Decembrie nr 12-14 pentru verificarea, gasirea unei
solutii pentru extinderea retelei de internet si refacerea acesteia pentru Serviciului Evidenta si
Plata Prestatii Sociale

e Eliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 8 servicii/centre din
subordinea D.G.A.S.P.C

e TIntocmirea bonurilor de transfer

o Inregistrarea contabild a tuturor bunurilor si a mijloacelor fixe, consumabilelor si a
obiectelor de inventar prin intocmirea unei note de receptie pentru un numar de 10 de
facturi cu 34 de pozitii de intrare in cadrul Directiei. (NIR)

e Au fost receptionate 38 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

e Prelucrarea unui numar de 19 de referate de necesitate ale compartimentelor in vederea
efectuarii serviciilor de mentenanta si reparatie



Redactarea unui numar de 9 solicitari de deviz estimativ si a 7 comenzi ferme in vederea
efectuarii lucrarilor de mentenanta.

Discutii telefonice cu adminsitratorii a 20 de centre din subordinea institutiei

Intocmirea unei anexe pentru procedura de achizitie pentru mentenanta 1T

Intocmirea unui referat pentru procedura de achizitie de servicii de curatare si igienizare a
separatoarelor de grasimi

Verificarea si operarea in CID

Verificarea corespondentei pe ZIMBRA

Verificarea si aprobarea prin bun de plata pentru facturile de mentenanta si a serviciilor de I.T
Verificarea aplicatiei online pentru inscrierea la cresa

Actualizarea bazei de date a serviciilor de mentenanta

Intocmirea unui referat priviind mutarea pe o perioada determinata a unui angajat din Centrul
Floarea Sperantei in cadrul Biroului Management Administrativ si I.T

Sedinta cu directorul General Economic pe tema nevoilor din centrele Tn subordine

Verificarea documentatiei actuale pentru transformarea unui centru in cresa

Instruirea, folosirea soft-ului intern pentru 6 departamente

Instruirea personalului pentru a putea utiliza mai usor programul office

Instalarea add-on

Monitorizarea avariilor aparute la sistemele si echipamentele de retea

Convorbirii telefonice cu furnizorii de servicii pentru intretinerea echipamentelor 1T (soft)
Verificare soft-ului

Verificare si monitorizare logu-rilor de server

Administrarea contului de facebook a institutiei



