DIRECTIA PROIECTE SI COMUNICARE
SERVICIUL COMUNICARE, REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL

RAPORT DE ACTIVITATE
din data de 14.12.2020 — 18.12.2020

Serviciul Comunicare, Registraturad si Relatii cu Publicul 1si desfdsoara activitatea in doud locatii, respectiv, in

Str. Parfumului, nr. 2-4, sector 3 si in Bd. 1 Decembrie 1918, nr. 12-14, sector 3, atributiile compartimentului fiind
asigurate de 1 + 7 angajati, prin urmatoarele activitati principale:

Transmitere raspunsuri/adrese cétre persoane fizice/persoane juridice, prin intermediul postei
electronice a institutiei — 143;

Petitii primite prin intermediul postei electroOnice a institutiei — 376;

Informare, consiliere si indrumare petenti;

Primire, analizare si inregistrare in ordine cronologicd a corespondentei si a documentelor
(intrari/interne/iesiri) in aplicatia informaticad de inregistrare a documentelor CID — 2629;

Accesare email-uri pentru descarcare rapoarte si planificari de activitate - 31;

Documente postate pe pagina web a institutiei in vederea asigurdrii transparentei institutionale
(rapoarte de activitate si planificari ale activitatilor compartimentelor DGASPC S3) — 52;
Documente publicate pe site-ul DGASPC Sector 3 in vederea asigurarii transparentei institutionale
in patru domenii principale: financiar, investitii, achizitii si juridic, precum si alte documente de
interes public —171 ;

Actualizarea paginii web a institutiei - zilnic;

Postare articol in sectiunea oportunitati de angajare - 1;

Repartizare documente catre compartimentele din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 3;

e Convorbiri telefonice cu compartimentele din subordinea D.G.A.S.P.C. S3;

e Distribuire pachete informative privind drepturile grupurilor vulnerabile;

e Administrare aplicatia informatica de inregistrare a documentelor CID — zilnic;

e Actualizarea bazei de date cu coordonatele de contact ale institutiilor publice locale si centrale,
precum si cu ale compartimentelor din subordinea institutiei — zilnic;

e Indrumare, verificare si avizare documente elaborate de Serviciul Comunicare, Registratura si
Relatii cu Publicul;

e Intocmire documentatie PDSCIM - 7;

e Intocmire raspuns nota interna - 1;

e Centralizare planificare 2021 a concediului de odihna;

e Intocmire raspuns petitie - 3;

e Intocmire redirectionare petitie - 2;

e Intocmire raport saptimanal de activitate.
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