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e-mail office@dgaspezro RAPORT ZILNIC DE ACTIVITATE

Biroului Administrativ Deservire

Biroul Administrativ Deservire este o structura in subordinea Directorul General Adjunct —
Directia Economica ce coordoneaza activitatea Compartimentului Tehnic Auxiliar si este alcatuitd din
25 de posturi contractuale (6 posturi in cadrul Biroului Administrativ Deservire si 19 posturi in cadrul
Compartimentului Tehnic Auxiliar).

Raport de activitatea in data de 03.06.2019:

- discutii telefonice privind deplasarile externe care urmeaza sa aiba loc in saptamana
03-07.06.2019;

- Tntocmire 1 referat de decont pentru deplasarea catre Hotarele, Giurgiu;

- Tntocmire foaie de parcurs si ordin de deplasare pentru deplasarea din data de
03.06.2019 in com. Hotarele, jud. Giurgiu;

- intocmire 1 referat de decont pentru deplasarea catre Prahova;

- intocmire foaie de parcurs si ordin de deplasare pentru deplasarea din data de
05.06.2019 n jud. Prahova;

- intocmire referat privind solicitarea unui salariat din cadrul CIA Floarea Sperantei
care in data de 04.06.2019 sa isi desfasoare activitatea in cadrul CTA;

- verificat si operat CID;

- verificat corespondenta ZIMBRA;

- verificat la Serviciul Financiar daca s-a efectuat plata unei facturi ENEL si a 7 facturi
ENGIE in urma unei notificari transmisa pe Zimbra;

- introdus 18 facturi in programul GestStoc;

-discutii telefonice privind deplasarea Primarie si Trezorerie, preluarea corespondentei
de la sediul administrativ al institutiei din Bd. 1 Decembrie 1918 nr. 12-14 si transmiterea
acesteia catre sediul central, Primarie si Agentia de plati;

- repartizat cursele auto pentru beneficiarii institutiei (spitale, policlinci, Opera
Romana, etc:);

- efectuarea curselor zilnice pentru beneficiarii institutiei care urmeaza o forma de
invatamant pe raza Municipiului Bucuresti si nu se pot deplasa singuri (preluare de la centre
aprox. ora 7.30 — predare unitéti de Tnvatdmant aprox. ora 9.00, respectiv preluare scoli aprox.
ora 13.30 — predare centre aprox. ora 15.30, in functiei de orar);

- preluarea apelurilor telefonice de la centrala telefonica a institutiei, redirectionarea
apelurilor catre serviciile de specialitate;

- preluarea corespondentei postale si a documentelor interinstitutional;

- intocmirea a 2 borderouri de corespondenta, verificarea si centralizarea acestora;

- intocmirea unui referat de decont in baza facturilor postale emise tinandu-se cont de
borderourile de corespondenta si centralizarea documentelor;

- continuarea distribuirii bonurilor de carburant catre conducatorii auto;
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- intocmire 25 de foi de parcurs aferente lunii iunie in vederea completarii acestora de
catre conducatorii auto;

- avizare ordonantarilor de plata pentru cele 20 de facturi de utilitati;

- actulizarea situatiei centralizatoare a curselor zilnice;

- actualizarea situatiei privind documentele/dosarele ce trebuie identificate in arhiva,
in vederea transmiterii acestora catre Directia Organizare Resurse Umane;

- asigurat curdtenia zilnica in cele doua sedii administrative ale institutiei;

- muncitorii calificati au deservit Centrul Pinocchio, amanajand bancute din paleti
pentru beneficiari

- discutie telefonica cu administratorul cresei Ghiocelul in legatura cu documentatia ENEL
(inlocuire contor)
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