Denumirea institutiei publice : Consiliul Local Sector 3
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3
Directia : DIRECTIA PROIECTE SI COMUNICARE

Serviciul Comunicare, Registratura si Relatii cu Publicul (1+10)

Activitatea serviciului se realizeaza cu 1+8 angajati.
Raport de activitate #29.06-3.07.2026

n cadrul Serviciului Comunicare, Registraturé si Relatii cu Publicul, distributia personalului este organizats astfel incat s se
asigure eficienta si buna desfasurare a activitatilor specifice, astfel:

Registratura: 4 angajati sunt alocati gestionarii activitatilor de registratura, asigurand in totalitate inregistrarea si
distribuirea corespondentei fizice in sediul din Bd 1 Decembrie 1918, nr 12-14 si 1 angajat sediul din Str. Parfumului nr. 2-4.
Gestionarea postei electronice, paginii web, a ecosistemului digital Conectx, precum si gestionarea altor aplicatii este
asigurata de catre 1 angajat responsabili de comunicarea digitala, actualizarea si dezvoltarea informatiilor online.
Activitatea de comunicare este realizata la nivelul intregii institutii de catre 1 angajat responsabil cu activitatile de
comunicare si promovare a imaginii institutiei, online si offline.

Gestionarea primirii, inregistrarii si expedierii corespondentei fizice, precum si activitea de preluare a apelurilor
telefonice: 1 angajat.



Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetateni/nr documente/etc.

Registratura

inregistrarea corespondentei adresate DGASPC Sector 3 ( prin ghiseu,
email, Posta Romana, Firma de curierat):
-preluarea documentelor,

-verificarea documentelor, 1355
1 [-scanarea documentelor,

-prelucrarea fisierelor (editare, compresare, denumire fisiere, etc) pentru

incarcarea documentelor in ecosistemul digital Conectx;

-inregistrarea documentelor Tn ecosistemul digital Conectx - introducere

date (actualizare baza de date: nume CNP/ CUI/CIF, adresd email, nr. tel,

sedii, etc) si incarcare fisiere prelucrate.

Oferirea de informatii, consultanta si asistenta cetatenilor in cadrul

punctelor de registratura:

-Informarea cetatenilor cu privire la serviciile oferite Tn cadrul DGASPC S
2 |3 700

-Indrumarea cetatenilor citre serviciile de specialitate din cadrul
institutiei, competente in rezolvarea solicitarilor primite, precum si catre
alte sedii ale institutiei;

-Indrumarea petentilor cétre institutiile abilitate in vederea solutionarii
solicitarilor, altele decat cele care sunt de compenenta DGASPC S3.




Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.

Furnizarea catre cetateni prin punctele de registratura a documentelor ce
le sunt adresate, ca urmare a intocmirii acestora la nivelul institutiei, prin
intermediul ecosistemului digital Conectx:

-Obtinerea informatiilor despre solicitarea depusa de catre cetateni;
-Solicitarea de informatii suplimentare compartimentului de specialitate
care a intocmit raspunsul in vederea furnizarii informatiilor complete;
-Printarea documentului;

-Obtinerea semnaturii de primire pentru documentul eliberat.

Comunicari si colaborari telefonice cu compartimentele din subordinea
institutiei:

-Contactarea reprezentantilor serviciilor de specialitate in vederea
clarificarii unor situatii legate de petenti sau lucrari pentru furnizarea de
informatii complete petentilor;

-Furnizarea de informatii serviciilor de specialitate din cadrul institutiei in
vederea identificarii unor lucrari sau identificarii de posibile evidente in
registrul electronic;

-Solicitarea de informatii sau furnizarea de raspunsuri scrise privind
evidenta lucrarilor.

125




Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.

Gestionarea procesului de derulare a audientelor:

-Indrumarea si consilierea cetatenilor pentru intocmirea cererii de
audienta (se sugereazad sectiunea de pe pagina web unde se regaseste
cerea pentru inscrierea in audienta sau se pune la dispozitie formularul):
-Preluare cereri audiente;

-Repartizarea cererii catre conducerea institutiei;

-Inregistrare in registrul de audiente:

-Preluarea informatiilor cu privire la programarea audientei si informarea
solicitantului cu privire la sustinerea acesteia (contacteaza cetatenii
pentru transmiterea informatiilor cu privire la data, ora si locatia
sustinerii audientei);

-Primirea si indrumarea cetateanului catre locatia de desfasurare a
audientei.

Gestionarea postei electronice, administrarea paginii web, gestionarea ecosistemului digital Conectx si a altor
aplicatii

Procesarea petitiilor primite prin email-ul institutional:

-analizare fisiere;

-prelucrarea fisierelor (editare, compresare, denumire fisiere, etc) pentru
incarcarea documentelor in ecosistemul digital Conectx;

-inregistrarea documentelor n ecosistemul digital Conectx - introducere
date (actualizare baza de date: nume CNP/ CUI/CIF, adresd email, nr. tel,
sedii, etc) si incarcare fisiere prelucrate;

-compunere text email si transmitere confirmari de primire/ numere de
inregistrare.

438




Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.

Difuzarea informatiilor utile catre serviciile specializate, in raport cu
activitatea lor specifica:

7 -Primirea si analizarea informarilor; 75
-Diseminarea informatiilor;
-Afisarea informatiilor la avizierul fiecarui sediu al institutiei.
Trimiterea raspunsurilor si adreselor catre persoane fizice si juridice prin
intermediul postei electronice oficiale a institutiei, atunci cand este
necesar:
8 |-Verificarea fisierelor; 9
-Compunerea textului email;
-Verificarea adresei de email;
-Incdrcarea fisierelor si transmiterea emailului.
Intocmirea documentelor de redirectionare si informare pentru petitii
gresit directionate, in conformitate cu prevederile OG 27/2002.
-Analizarea petitiilor; 12
3 -Verificarea aspectelor semnalate;
-Intocmirea adreselor de redirectionare si informare;
-Transmiterea adresei de redirectionare si informare privind
redirectionarea.
Intocmirea adreselor de raspuns in legatura cu diverse solicitari:
-Analiza solicitare;
10 |-Verificare aspecte semnalate; 2

-Intocmire adrese de réspuns;
-Transmitere adresa.




Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.

Administrare pagina web

Asigurarea transparentei institutionale prin postarea de documentea de
interes public pe pagina web a institutiei:

Postare documente:

-Domeniul financiar;

-Facturi;

-Domeniul achizitiilor;

-Domeniul investitiilor;

11 -Contracte; 64
-Oportunitati de angajare - postare anunturi pentru organizare
concursuri angajare (anunt, bibliografie, selectie dosare, rezultate proba
scrisa, contestatii proba scrisa, rezultate interviu, contestatii interviu,
rezultate finale);
-Incércare tipizate/formulare/cereri/declaratii;
-Incircarea formularelor atat in sectiunea formulare utile, cat si in
sectiunea dedicata a serviciului cu atributii specifice;
-Actualizarea continutului de pe pagina web:
12 Verificarea informatiilor 1
Procesare text
Incércare text
-Modernizarea paginii web:
Prelucrarea solicitarilor primite din partea compartimentelor institutiei;
Intocmire solicitare catre furnizor servicii administrare site pentru creare
13 1

de sectiuni, modificare sectiuni, etc;
Verificarea informatiilor;
Procesarea textului;

Tncarcarea textului.




Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.

Administrarea ecosistemului digital Conectx:

14 -Mentinerea legdturii cu furnizorul de servicii de mentenantd in vederea 2
raportdrii situatiilor de nefunctionalitate ale ecositemului digital
-Gestionarea conturi profesionale ecosistem digital Conectx:
-verificare Cl,
15 |-mutare conturi, 2
-deblocare conturi dupa CO,
-sincronizare certificate digitale
-Crearea de conturi profesionale in cadrul ecosistemului digital pentru
noi angajati:
16 |-prelucrare informatii personale, 1
-introducere de informatii personale si profesionale,
-indrumare si consiliere activare cont persona fizica, apoi cont profesional
-instruire utilizare ecosistem digital Conectx
-Inchidere conturi profesionale ecosistem digital:
-verificare lucrari,
17 - N .. 1
-consiliere pentru inchidere lucrari,
-semnare nota de lichidare
-Gestionare proces emitere certificate digitale:
18 |-solicitare catre furnizorul de servicii emitere/activare/reinoire 1

certificate digitale cloud;
-indrumare si consiliere angajati in procesul de emitere si sincronizare;




Volum /nr. inregistari/nr

Nr.crt Activitate/Operatiune .
cetidteni/nr documente/etc.
-Gestionare modul “"Declaratii/cereri”:
-Colaborarea cu dezvoltatorul ecosistemului digital pentru privind
implementarea de formulare on-line;
-Crearea de campuri individuale pentru furnizrea de servicii sociale sau
19 |beneficiii 1
-Implementarea si verificarea functionalitatii
-Eventuale remedieri
-Stabilire circuit formular si alocare drept de prelucrare pentru
functionari
-Operare in modulul Gestiune identitdti:
20 |-Verificare si actualizare date identificare PF; 1
-Verificare date identificare PJ.
-Raportare:
21 |Intocmire diverse situatii a evidentelor lucrarilor in functie de necesitate: 3
lucrari, angajati, situatii periodice, situatii lucrari solutionate,
nesolutionate, inchise, solicitari/cetatean sau persoana juridica
Prelucrare informatii si intocmire raspunsuri pentru solicitari conform
Legii nr. 544/2001 (responsabil furnizare informatii interes public):
-Transmiterea numarului de Tnregistrare catre solicitant;
-Analiza informatiilor solicitate;
- -Intocmirea si transmiterea notelor interne citre compartimentele cu 5

competente n livrarea informatiilor;
-Centralizare raspunsuri;

-Prelucrarea informatiilor;

- Solicitari de clarificari

-Intocmire réspuns si transmitere spre aprobare;
-Transmitere raspuns

Comunicare




Nr.crt

Activitate/Operatiune

Volum /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.

23

Administrarea paginii de facebook:

-Compunere si redactare text, prelucrarea grafica a imaginii
reprezentative

-Postarea de continut pe pagina de socializare

-Monitorizarea interactiunii cu publicul in vederea cresterii vizibilitatii

Gestionarea activitatii de preluare a apelurilor telefonice si expediere a coresp

ondentei fizice

24

Oferirea de informatii, consiliere si indrumare petentilor prin telefon, ca
urmare a preluarii apelurilor din centrala telefonica:

-Preluarea apelurilor telefonice;

-Informarea, consilierea, indrumarea petentilor;

-Redirectionarea apelului catre serviciile competente in rezolvarea
solicitarii.

500

25

Gestionarea activitatii de expediere a corespondentei fizice prin
intermediul serviciilor postale (Posta Romana):

-Primirea borderourilor, verificarea plicurilor si informatiilor din
continutul borderourilor, semnarea de primire-predare a borderourilor;
-Centralizarea borderourilor transmise de catre serviciile de specialitate;
-Verificarea si centralizarea plicurilor conform centralizatorului general;
-Accesarea soft-ului pentru incarcarea centralizatorului;

-Generarea borderourilor de predare-primire ca urmare a incarcarii
borderourului centralizat in vederea inmanarii corespondentei catre
factor postal (100 plicuri/borderou - limita impusa de soft);

-Generarea AWB-urilor, printarea si asocierea individuala awb-plic;
-Predarea corespondentei catre factorul postal.

88

Activi

tati de management:

26

ndrumare, verificare si avizare documente elaborate de Serviciul
Comunicare, Registratura si Relatii cu Publicul

15




Vol L istari
Nr.crt Activitate/Operatiune ? um' /nr. inregistari/nr
cetidteni/nr documente/etc.
27 | -Efectuare si prelucrare instructaj SSM si PSI 1
28 | -Avizare Cereri de concediu 1

Director Executiv - Directia Proiecte si Comunicare

Sef serviciu - Serviciul Comunicare Registratura si Relatii cu Publicul




