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RAPORT DE ACTIVITATE
22.04.2025 - 25.04.2025

SERVICIUL:

Serviciul Management Administrativ si I.T. care este format din 11 angajati, 6 prezenti

ACTIVITATI:

m  Verificarea documentelor in ecosistemul institutional, interconectat si interoperabil ConectX si
analizarea acestora n vederea solutionarii in termen legal;

B Accesarea postei electronice;

B Planificarea zilnica a activitdtilor individuale si a celor desfasurate in echipa,conform atributiilor

din fisele de post;

®m  Supravegherea lucrarilor care se executd in sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3;
B Primirea a 11 cereri pentru eliberare a produselor de birotica, papetarie si pregatirea acestora
pentru optimizarea si eficientizarea serviciilor din centrele subordonate institutiei,

m  Primirea a 3 cereri pentru eliberarea de materiale de protectie si curatenie;

m FEliberarea din magaziea diverselor bunuri pentru un numar de 7 servicii/centre din
subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 3;

m  Verificarea stocurilor existente in magazia D.G.A.S.P.C. Sector 3;

®  Organizarea spatiilor de stocare din cadrul magaziei institutiei,

m intocmirea si transmiterea unei adrese sdptimanale privind eventualele pagube materiale la nivelul
institutiei ca urmare a conditiilor meteorologice;

® Intocmirea unei adrese si transmiterea raportului de verificare centrala termica apartament
BRADUT.

B Intocmirea si transmiterea unei note interne privind arborarea drapelului in berna pentru ziua de
26.04.2025 catre toate centrele DGASPC 3.

m iIntocmirea a 2 referate/solicitari si trimiterea acestora prin e-mail/telefonic citre serviciul care

asigura mentenanta din cadrul Primdriei Sectorului 3, In urma referatelor primite de la centre (e-
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mail-urile se anexeaza Impreuna cu referatele la dosarele centrelor, iar solicitarile se introduc intr-o
baza de date);

Transmiterea a unei solicitari prin intermediul postei electronice cétre operatorii economici care
asigurd mentenanta pentru echipamente pentru sistemele de securitate, electrocasnice, internet,
respectiv imprimante, In urma referatelor primite de la centre/servicii (e-mail-urile se anexeaza
impreuna cu referatele la dosarele centrelor, iar solicitarile se introduc intr-o baza de date);
Participare in cadrul a doud comisii de selectie de oferte.

Transmiterea unei solicitari Tn vederea prestarii serviciilor de dezinsectie pentru un centru.

Primirea a 4 facturi privind prestarea de servicii.

Verificarea si transmiterea pentru platd a facturilor sus mentionate;

Inregistrarea in centralizatorul de consum a facturilor sus mentionate;

Primirea si centralizarea a unui numar de 49 bonuri de ridicare deseuri menajere;

Primirea si centralizarea a unui numar de 6 bonuri de ridicare deseuri medicale;

Inregistrarea in centralizatorul de consum privind bonurile sus mentionate;

Primirea unei facturi privind furnizarea de utilitati (energie electrica);

Solicitare privind ridicarea deseurilor reciclabile (cartoane, scaune birou, plafoniere) — 1;

Deplasarea in centrele si apartamentele din subordinea D.G.A.S.P.C. pentru verificarea a diverselor
situatii administrative si a problemelor semnalate de catre administratorii centrelor In vederea
constatdrii problemelor si gasirea solutiilor optime de remediere a acestora;

Au fost receptionate numeroase apeluri telefonice in care s-au semnalat diferite probleme
administrative. In urma apelurilor telefonice au fost demarate procedurile de rezolvare a
problemelor semnalate;

Activitati servicii administrative (printat si inregistrat documente, scanat si copiat
documente);

Intocmirea raportului saptimanal de activitate;

Asigurarea serviciilor de mentenantd 1.T., asigurarea suportului tehnic remote pentru toate
departamentele;

Remedierea online a problemelor de conectivitate;
Verificarea backup-ului saptamanal automat care se ruleaza in weekend;

Verificarea zilnica a events log;

Verificarea zilnica a graficelor de retea;
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B Asistentd telefonica useri retea legate de softurile in utilizare pentru 20 de servicii/departamente.

PLANIFICARE PENTRU SAPTAMANA 28.04.2025 - 30.04.2025

m  Verificarea documentelor in ecosistemul institutional, interconectat si interoperabil ConectX si
analizarea acestora n vederea solutionarii in termen legal;

B Accesarea postei electronice;

m  Planificarea zilnica a activitatilor individuale si a celor desfasurate in echipa, conform atributiilor
din fisele de post;

m  Verificarea stocurilor existente in magazia D.G.A.S.P.C. Sector 3;
m  Organizarea spatiilor de stocare din cadrul magaziei institutiei;

m Intocmirea adresei siptimanale cu privire la eventualele pagube materiale la nivelul institutiei
noastre pe raza Sectorului 3, caurmare a conditiilor meteorologice;

m intocmirea de referate/solicitiri si trimiterea acestora prin e-mail citre serviciul care asigurd
mentenanta din cadrul Primariei Sectorului 3,in urma referatelor primite de la centre (e-mail-urile
se anexeaza impreuna cu referatele la dosarele centrelor, iar solicitarile se introduc intr-o baza de
date);

m intocmirea referatului de specialitate in vederea emiterii certificatului digital ConectX;

B Verificare si avizare 7 caiete de sarcini aferente procesului de prestari servicii cu caracter regulat;

m  Primirea si centralizarea formularelor de colectare, transport si eliminare finala a deseurilor

medicale;

®m  Primirea si centralizarea bonurilor de ridicare a deseurilor nepericuloase;

m  Deplasarea in diferite locatii D.G.A.S.P.C. Sector 3 in vederea stabilirii nivelului de solutionare al
solicitarilor existente pe linie administrativa,

m  Deplasarea in centrele si apartamentele din subordinea D.G.A.S.P.C pentru verificarea diverselor
situatii administrative si a problemelor semnalate de catre administratorii centrelor in vederea
constatarii problemelor si gasirea solutiilor optime de remediere a acestora;

B Receptionarea apelurilor telefonice prin care sunt semnalate diferite probleme administrative si

demararea procedurilor de rezolvare a problemelor semnalate;

B Activitdti servicii administrative (printat si Inregistrat documente, scanat si copiat
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documente);

Intocmirea raportului saptimanal de activitate;

Asigurarea serviciilor de mentenantd 1.T., asigurarea suportului tehnic remote pentru toate
departamentele;

Remedierea online a problemelor de conectivitate;

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

Verificarea zilnica a events log;

Verificarea zilnica a graficelor de retea;

Asistenta telefonicd useri retea legate de softurile in utilizare pentru departamentele care solicita

asistenta.
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