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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 25.04 - 30.04.2022

- 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 - Policlinica Titan -
refugiati, Spital budimex, Str. Viitorului, Sector 2, Spital Victor Babes,, Fizicienilor, Max -
Policlinica Plevnei, Unirea - Emigrari -refugiati, Casa Noastrd - Tribunalul Bucuresti, Spital
Victor Gomoiu, Lucaci - Ion Cadmpineanu, Codrii Neamtului - Minis - camin Anghel Saligny
(distribuire masti protectie), Centrul Unirea - Policlinica Titan, Centrul Unirea, Sf. Ana,
Pinocchio - Gloria, Cresa Ariel - Parfumului, Greierasul - Parfumului, Camin Anghel Saligny
- Gara de Nord, Camin Anghel Saligny - Greieras; cresa Potcoava (donatii), Donatie
alimente,.

- repartizat cursele auto pentru deservire directori/sefi servicii pentru deplasari in
interes de serviciu;
- asigurare repartitie materiale curatenie, echipamente protectie, alimente catre centre

si catre centrele de refugiati in zilele de 25.04.2022, 26.04. 2022, 29.04.2022, 30.04.2022;
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- organizarea, repartizarea si intocmirea documentatiei pentru cursele externe: Voila,
Jud. Prahova
- asigura transportul meselor zilnice pentru refugiati;
- asigura transportul lenjeriilor de la cdmin Anghel Saligny catre atelierul de spalatorie
Bio Group si invers;
- asigura transportul, distribuirea precum si incarcarea si descarcarea donatiilor in
toate locatiile puse la dispozitia refugiatilor;
- asigura transportul refugiatilor in situatii de urgentd de la cdminul Anghel Saligny la
solicitarea coordonatorilor in diferite locatii precum aeroport, autogari, gari, deplasari externe;
- repartizarea §i 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;
- discutii telefonice cu furnizorii Engie, Enel, Salubritate privind situatia facturilor;
- inregistrarea 1n programul GestStoc a 52 facturi si repartizarea lor;
- verificarea, inregistrarea si repartizarea a 18 facturi APA NOVA;
- verificarea, inregistrarea si repartizarea a 55 facturi ENEL;
- 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.
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