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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

Biroul Management Administrativ si I.T care este format din: 5 angajati, 3 prezenti .

ACTIVITATI:

e Verificarea si operarea in CID

e Verificarea si distribuirea corenpondentei pe ZIMBRA

e Administrarea paginii de facebook a institutiei

e Intocmirea adresei siptamanale cu privire la eventualele pagube materiale la nivelul
institutiei noastre pe raza Sectorul 3, ca urmare a conditiilor meteorologice

e Au fost receptionate 36 apeluri telefonice Tn care s-au semnalat diferite probleme legate de
partea administrativa a unitatilor din subordinea DGASPC.

e Predarea unui numar de 20 note de intrare — receptie a produselor intrate in magaziile centrelor din

subordinea centrelor D.G.A.S.P.C Sector 3

Descarcarea si receptionarea formularelor tipizate destinate serviciilor sociale, verificare

concordanta factura si marfa primita.

o Centralizarea tipizatelor intr-un tabel si impartirea acestora in functie de necesitatile fiecarui
departament in parte.

e Primirea a 8 cereri pentru eliberarea produselor de birotica, papetarie si pregatirea acestora
pentru optimizarea si eficientizarea centrelor

e Activitati de servicii administrative (printat si Tnregistrat documente, xerox documente,
secretariat)



Repartizare documente cétre compartimentele din subordinea DGASPC Sector 3 .

Semnarea unei note de lichidare pentru un salariat caruia ii inceteaza contractul individual de
munca.

Intocmirea a unui proces verbal de predare a telefonului mobil al unei persoane care nu isi mai
desfasoara activitatea in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3

Convorbirii telefonice cu furnizorii de servicii pentru intretinerea echipamentelor IT(soft).
Prelucrarea unui numar de 25 referate de necesitate ale compartimentelor in vederea efectuarii
serviciilor de mentenanta si reparatie.

Tntocmirea a 25 solicitiri si trimiterea acestora prin email citre firmelele de mentenanta n
urma referatelor primite de la centre (email-urile se anexeaza impreuna cu referatele la
dosarelor centrelor), iar solicitarile se introduc intr-o baza de date

Deplasarea in 4 din centrele DGASPC pentru evaluarea si verificarea lucrarilor de
mentenanta efectuate de catre firmele colaboratoare.

Organizarea/amenajarea holului institutiei (mese pentru completarea actelor, scaune, apa)
pentru crearea confortului minim necesar persoanelor care asteptau depunerea dosarului de
inscriere la crese.

Tntocmirea raportului zilnic de activitate .



