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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 alcatuitd din 41 de posturi contractuale.

37 salariati prezenti la serviciu.

Raport de activitate in saptamana 24.10 - 28.10.2022

- 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 Popesti, Unirea - Tribunal Junior -
Fizicienilor, Ramnicu Sarat, Lizeanu, DGASMB, Lucaci - lon Campineanu, Centrul Unirea,
Sf. Ana, Greierasul - Parfumului, Transilvania, Pistruiatul, Cresa Cercelus, Casa Noastra, Sf.
Ana - Policlinica Titan, policlinica Vitan, Unirea, Pinocchio, Policlinica Vitan, Unirea - Calea
13 Septembrie, Calea Mosilor, Max- Starea Civila Sector 4, Casa de Pensii, Nita Elinescu,
Clinica Pandora, Sos Mihai Bravu, ANFP, Cartier 23, Ion Campineanu, Cauzasi, Policlinica
Pandora, Dedeman, Cinica Napocensis, Hotel Maicontinental - Gara de Nord, Universitate,
ANPDPD, Casa Noastra - Policlinica Regie nr.8, Pistruiatul Stomatologie, Calea 13
Septembrie, Cresa Trapezului, CEC, DSV, Bd. 1 Decembrie, Fizicienilor, Sector 4,
Policlinica Rodul Pamntului, DSP, Sectia 10, BRD, Banca Transilvania, Soseaua Oltenitei.

- repartizat cursele auto pentru deservire directori/sefi servicii pentru deplasari in
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- organizarea, repartizarea si intocmirea documentatiei pentru cursele externe: Snagov,
Jud. Ifov, Daia, Jud Giurgiu

- asigurarea si transportarea materialelor de curatenie catre toate cresele subordonate;

- asigura transportul si distribuie apa pentru canicula catre toate centrele subordonate;

- asigura transportul, distribuirea precum si Incdrcarea si descarcarea alimentelor de la
SELGROS in toate centrele subordonate DGASPC -ului;

- repartizarea i organizarea curselor auto pentru Atelierul de Spalatorie 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 si e-mail cétre Salubritate privind ridicarea deseurilor
voluminoase din Marin Pazon, nr. 2 B (Centrul de Ingrijire si Asistenta penru Persoane
Varsntice “Sf. Ana”);

- discutii telefonice cu furnizorii Engie, Enel, Apa Nova, Salubritate privind situatia
facturilor;

- inregistrarea in programul GestStoc a 40 facturi si repartizarea lor;

- discutii interinstitutionale privind corespondenta interna;

- preluarea si centralizarea corespondetei prin aplicatia PINK POST - 250 plicuri;

- preluarea corespondentei postale si a documentelor interinstitutionale;

- intocmire foi parcurs deplasari externe;

- discutii telefonice cu administratorii centrelor privind problemele zilnice.



http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/
http://www.itmbucuresti.ro/

