SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA PRESTATII SOCIALE

RAPORT DE ACTIVITATE
07.06.2019

Nr. angajati prezenti - 8+1

In cadrul S.E.P.P.S., in data de 07.06.2019 s-au inregistrat un numir de 23 documente

(conform CID) si s-au desfasurat urmatoarele activitati:

1. Prelucrarea in programul Dsmart a cererilor de informare deces/schimbare domiciliu pentru
preluarea abonamentelor in vederea sistarii acestora si a cererilor de schimbare a modalitatii de plata/
exprimarea optiunii pentru indemnizatia de insotitor/acordare restantd indemnizatie insotitor — 31
cereri;

2. Prelucrarea in programul Dsmart, dosare intrate in plata cu luna iunie/repunere in plata — 12 buc;

3. Prelucrarea in programul Dsmart, cereri card parcare si prelucrarea datelor de valabilitate — 1 buc;
4. Preluare liste de sedinte si verificarea actelor pentru un numar de 69 de certificate de incadrare n
grad de handicap;

5. Preluare cereri de informare — 8 buc;

6. Emitere card de parcare (14);

7. Completare dosare beneficiari cu cereri de informare pentru schimbare modalitate plata,
schimbarea cartii de identitate si viza de resedinta pentru persoanele cu handicap (101);

8. Sortarea certificatelor de handicap pentru persoane incadrate in grad de handicap usor si boala nu
handicap, arhivarea acestora (11);

9. Verificarea borderourilor pentru plata cartelelor metrorex depuse de catre petenti;

10. Intocmirea unui referat pentru alocare numar interior din centrala telefonici pentru camera 3;

11. Alocare numar de dosar pentru persoanele nou incadrate cu certificat de handicap (31);

12. Ordonarea in functie de data eliberarii a documentelor care atestd primirea de catre petenti a
abonamentelor pentru transport urban si interurban (100);

13. Indosarierea la bibliorafturi a cererilor de decont metrou (154) si cererile transport urban si
interurban (18);

14. Pregitire pentru arhivare un numar de 20 de dosare persoane incadrate Th grad de handicap
decedate in anul 2018 (intocmire opis si legarea dosarelor);

15. Eliberare legitimatii STB - 3;

16. Eliberare + bilete pentru transport interurban - 14;

17. Introducerea in baza de date a unui numar de 45 deconturi Metrorex + 82 cartele metrorex;



18. Verificarea facturii STB aferentd lunii Mai 2019 (calcul comparare fisiere, verificare daca exista
abonamente refuzate la plata, intocmire referat);

19. Redactare referat de recuperare catre Serviciul Juridic pentru 0 persoana cu handicap, urmare
institutionalizarii acesteia intr-un centru de tip rezidential;

20. Semnarea notelor de lichidare asistenti personali si xerocopiere formular, dovada ca a returnat
legitimatiile pentru transport in comun (1);

21. Sortarea dispozitiilor de acordare prestatii sociale/incetare/suspendare cu scopul de a fi transmise
beneficiarilor si pregatirea acestora pentru a fi transmise catre A.J.P.1.S. — 500 buc;

22. Printarea din programul DSmart a 32 dispozitii si referate privind acordarea/incetarea/sistarea de
prestatii sociale si pregatirea acestora pentru a fi transmise catre viza juridica si catre aprobare
conducerii institutiei;

23. Printare si alipire adrese beneficiari + introducere si stampilare plicuri + Redactare borderou posta
pentru dispozitiile de stabilire a prestatiilor persoanelor cu handicap (40);

24. Verificare plicuri intoarse de la posta, motiv: lipsd domiciliu (2);

25. Ordonarea conventiilor interurbane incheiate pe anul 2019;

26. Scriere adrese + introducere dispozitii plata si stampilare plicuri + Redactare borderou posta pentru
dispozitiile de stabilire a prestatiilor persoanelor cu handicap — 198 buc;

27. Contactarea persoanelor cu handicap pentru a se prezenta la sediul D.G.A.S.P.C. S3 in vederea
solicitarii drepturilor banesti cuvenite, in urma transferului de la alt judet/sector (5);

28. Acordare informatii petentilor/persoane cu handicap care s-au prezentat la sediul D.G.A.S.P.C. S3
cu privire la drepturile banesti (punere in platd si/sau eventuale sume neincasate) si facilitatile de care
pot beneficia — (13);

29. Acordare informatii petentilor prin telefon, precum si prin email — 5 petenti/ 3 email,

30. Centralizare informatii necesare raportului de activitate zilnic.
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