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RAPORT SĂPTĂMÂNAL DE ACTIVITATE

Serviciul Deservire

Serviciul Deservire este o structură în subordinea Directorului General Adjunct –

Direcția Economică și este alcătuită din 35 de posturi contractuale.

31 salariați prezenți la serviciu.

Raport de activitate în săptămâna 28.10.- 01.11.2024

- verificat și operat CONECTX;

- verificat și operat CID;

- verificat corespondență ZIMBRA;

- planificarea activităților zilnice pentru personalul din cadrul Serviciului Deservire;

- discuții telefonice privind deplasarea la Primărie și Trezorerie, preluarea

corespondenței de la sediul administrativ al instituției din Bd. 1 Decembrie 1918 nr. 12-14 și

transmiterea acesteia către sediul central, Oficiile Poștale, Primărie și Agenția de Plăți;

- repartizat cursele auto pentru beneficiarii instituției: Trezorerie, Primărie, Service,

Sediu Lucaci, Sediu Miniș, Spălătorie, Farmacie, Arhivă Popești, Unirea - Casa de Pensii -

Unirea, Sediu Miniș - Ion Câmpineanu, Sediu Miniș - Militari (Roviniete Handicap) Sf. Ana -

Policlinica Provita, Policlinica Vitan, Unirea, Pinocchio, Faculatatea de Psihologie, Unirea -

Clinica All For You, Creșa Ana Logojana - Strada Ilioara, Registrul Comerțului, Niță

Elinescu, Șos Mihai Bravu, Ion Câmpineanu, Lizuca - Strada Jean Steriadi, Clinica

Napocensis, Crinul Alb - Policlinica Regie nr.8, Bd. 1 Decembrie, Drumul Murgului, Banca

Transilvania, CEC, Codrii Neamțului, Floarea Speranței - Farmacai Tei, Casa Poporului,

Crinul Alb - Clinica Hope - Strada Ștefan, Farmacia Dristor- Unirea,Lidl, Kaufland.

- repartizat cursele auto pentru deservire directori/șefi servicii pentru deplasări în

interes de serviciu;
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- organizarea, repartizarea și întocmirea documentației pentru cursele externe:

Singureni, Jud Giurgiu, Nicolae Bălcescu, Jud. Călărași, Săveni, Jud. Ialomița Comuna

Ștefănesti;

- transportul copiilor din centre și apartamente, conform programului :

Marți si Joi - Clinica Napocensis;

Luni, Miercuri, Vineri - Centrul de Zi ˮBrândușaˮ

- asigurarea si transportarea materialelor de curățenie și rechizite către toate centrele

subordonate;

- asigurarea și transportarea sponsorizărilor/ donațiilor către toate centrele subordonate;

- repartizarea și organizarea curselor auto pentru Atelierul de Spălătorie Textilă “ BIO

GRUP “ după cum urmează:

- Centrele: Centrul de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Adulte cu Dizabilități ˮFl.

Speranțeiˮ, Centrul de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Vârstine ˮSf. Anaˮ, Adăpost

pentru Victimele Violenței ăn Familie ˮSf. Mariaˮ, în zilelele de luni, miercuri, vineri;

- Centrele: Complex de Servicii ˮPinocchioˮ, Complex de Servicii ˮCasa Noastrăˮ,

Complex de Servicii ˮ Floare de Crin ˮ în zilele de marți și joi;

- centralizat cursele auto zilnice;

- monitorizarea și programarea, privind verificările și reparațiile, auto;

- monitorizarea rovinietelor și a itp-urilor;

- monitorizarea programărilor la spălătoria auto;

- centralizare foi parcurs;

- eliberează bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor
și ține evidența acestora urmărind încadrarea în cotele de consum de carburant alocate lunar
unității;

- verificarea, facturii de arhivă ACTIVE precum și utilitățiile acesteia;

- inițiază și organizează activitatea de întocmire a Nomenclatorului arhivistic în
cadrul instituției, reactualizarea Nomenclatorului în funcție de modificările organigramei și
ROF-ului D. G.A.S.P.C. Sector 3;

- verifică și preia de la toate compartimentele instituției, pe bază de inventare și
procese-verbale, unitățile arhivistice constituite prin grija șefilor de compartimente/centre;

- întocmește inventare pentru documentele fără evidență aflate în depozit;
Asigură evidența tuturor documentelor intrate și ieșite din depozitul de arhivă pe baza

registrului de evidență curentă;
- pune la dispoziția compartimentelor din cadrul instituției, documentele sau dosarele

solicitate;
-cercetează documentele din depozit în vederea eliberării

copiilor/adeverințelor/carnetelor de munca/etc, solicitate de petenți în conformitate cu
legislația în vigoare
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- discuții interinstituționale privind corespondența internă;

- preluarea corespondenței poștale și a documentelor interinstituționale din celelalte

sedii ale DGASPC-ului ;

- întocmire foi parcurs deplasări externe;

- discuții telefonice cu administratorii centrelor privind problemele zilnice.
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