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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.
o Verificarea si distribuirea corenpondentei pe ZIMBRA.
e Administrarea paginii de facebook a institutiei.
e Au fost receptionate 28 apeluri telefonice in care s-au semnalat diferite probleme legate de
partea administrativa a unitatilor din subordinea DGASPC Sector 3.
e Deplasarea in 2 din centrele din subordinea DGASPC Sector 3 in vederea verificarii lucrarilor de
mentenanta efectuate de catre firmele colaboratoare.
e Predarea unui numar de 55 note de intrare — receptie a produselor intrate in magaziile centrelor din
subordinea centrelor D.G.A.S.P.C Sector 3
e Primirea a 12 cereri pentru eliberarea produselor de birotica, papetarie si pregatirea acestora
pentru optimizarea si eficientizarea serviciilor si centrelor aflate in subordinea D.G.A.S.P.C
Sector 3.
e Verificarea stocurilor existente si organizarea magaziei institutiei.
e Organizarea a 6 dosare privind notele de intrare receptie pe fiecare serviciu/ centru in parte.
e Inregistrarea contabila a tuturor bunurilor si a mijloacelor fixe, consumabilelor si a obiectelor
de inventar prin intocmirea unei note de receptie pentru un numar de 35 de facturi cu 276 de
pozitii de intrare in cadrul Directiei. (NIR).

Deplasarea pe teren si verificarea aerelor conditionate impreuna cu firma de mentenanta unde
au fost semnalate probleme.



Eliberarea holului institutei ( mese,scaune ) pentru asigurarea unui spatiu adecvat pentru
petenti si angajati.

Predarea in format electronic al activitatilor desfasurate in cadrul Biroului Mnagement
Administrativ si LT pentru actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3.

Prelucrarea unui numar de 7 referate de necesitate ale compartimentelor in vederea efectuarii
serviciilor de mentenanta si reparatie.

Intocmirea a 7 solicitiri si trimiterea acestora prin email catre firmelele de mentenanti in
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.

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

Repartizare documente catre departamentele din subordinea DGASPC Sector 3.

Tntocmirea raportului zilnic de activitate .



