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RAPORT SAPTAMANAL DE ACTIVITATE

Centrul de Deservire

Centrul de Deservire este o structurd in subordinea Directorului General Adjunct —
Directia Economica si este alcatuita din 39 de posturi contractuale.

30 salariati prezenti la serviciu.

Raport de activitate In saptamana 19.07-23.07.2021

- verificat si operat CID;

- verificat corespondentd ZIMBRA;

- planificarea activitatilor zilnice pentru personalul din cadrul Centrului de Deservire;

- discutii telefonice privind deplasarea la 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, Oficiile Postale, Primarie si Agentia de Plati;

- repartizat cursele auto pentru beneficiarii institutiei: Trezorerie, Primarie, Service,
Sediu Lucaci, Sediu Minis, Spalatorie, Farmacie, Arhiva Minis, Arhiva Splaiul Unirii, Floarea
Sperantei - Centrul Medical Gral, Crinul Alb, Brandusa, Primarie S3, Cresa Potcoava,
Ghiocelul, Sfanta Maria, Pinochio, ITM, Arestul Politiei Capitalei, Casa Max, Unirea, Floarea
Sperantei, Pinochio, Pistruiatul, Casa Noastra, Cresa Ariel, Micul Print, Regie - Evaluare
beneficiari, Stomatologie - Baba Novac, CASMB, Str. Verdetei - Pinocchio, Spital Gomoiu,
Pipera Depozitul Emag, Str. Prevederii, Ambroziei - ancheta sociala, F1 Sperantei - transport 9
beneficiari - Centrul Unirea, Prefectura, Park Lake - CASMB, Politie Pipera - Pinocchio,
Sf.Ana -Spitalul de ochi Lahovari, Crinul Alb - Fundatie (Sector 5), Calea Plevnei, Aeroport
Otopeni, Facultate UNEFS

- asigurare repartitie materiale curatenie si echipamente protectie catre centre in zilele

de 21.07 51 22.07.2021;
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- repartizat cursele auto pentru deservire directori/sefi servicii pentru deplasari in
interes de serviciu;
- organizarea, repartizarea si intocmirea documentatiei pentru cursele externe: jud.
Giurgiu, Mihailesti;
- repartizarea si organizarea curselor auto pentru Atelierul de Spaldtorie Textila
“ BIO GRUP “ dupa cum urmeaza:
- Centrele F1. Sperantei, Casa Max, Sf, Ana in zilelele de luni, miercuri, vineri;
- Centrele Pinocchio, Casa Noastra in zilele de marti si joi;
- centralizat cursele auto zilnice;
- monitorizarea reparatiilor auto;
- centralizare foi parcurs;
- preluarea apelurilor telefonice de la centrala telefonica a institutiei, redirectionarea
apelurilor catre serviciile de specialitate;
- solicitare prin apel telefonic catre Salubritate privind ridicarea deseurilor plastice
din Calea Vitan nr 267-269 (Centrul “Floarea Sperantei”);
- Solicitare catre Salubritate privind amplasarea unui container la Apartamentul
Primavara din str. Liviu Rebreanu
- inregistrarea in programul GestStoc a 110 facturi si repartizarea lor;
- verificarea, inregistrarea si repartizarea a 55 de facturi ENEL;
- verificarea, inregistrarea si repartizarea a 17 de facturi APA NOVA;
- preluarea si centralizarea corespondetei prin aplicatia PINK POST - 1130 plicuri;
- preluarea corespondentei postale si a documentelor interinstitutionale;
- intocmire foi parcurs deplasari externe;

- discutii telefonice cu administratorii centrelor privind problemele zilnice.
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