Er
' DiReCTIA GENERALA De ASISTENTA SOCIALA

T CONSILIUL LOCAL AL $I pROTECTIA COPILULUI

A\ 8 SECTORULUI

S BUCURESTI

OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL NR. 13389

str. Parfumului, nr. 2-4
sector 3, Bucuresti
www.dgaspc3.ro

telefon (0co4) 0372 126 100

fax (004) 0372 126 101
e-mail office@dgaspcsy.ro

RAPORT DE ACTIVITATE
01.03.2021-05.03.2021

SERVICIU:
Serviciul Management Administrativ si LT care este format din: 6 angajati,6 prezenti

ACTIVITATI:

® Verificarea documentelor in sistemul informatic CID, in vederea solutiondrii acestora in termen
legal;

® Verificarea si distribuirea corespondentei pe ZIMBRA.

® Planificarea zilnici a activitétilor individuale si a celor desfasurate in echipa, conform atributiilor
din figele de post

® Primirea a 30 cereri pentru eliberarea produselor de birotica, papetirie §i pregatirea acestora
pentru optimizarea si eficientizarea serviciilor din centrele subordonate institutiei

® Primirea a 26 de cereri pentru eliberarea de materiale protectie si dezinfectante.

® Eliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 22 servicii/centre din
subordinea D.G.A.S.P.C Sector 3.

® Verificarea stocurilor existente in magazia D.G.A.S.P.C Sector 3.

® Organizarea spatiilor de stocare din cadrul magaziei instituiei.

® intocmirea adresei saptaménale cu privire la eventualele pagube materiale la nivelul institutiei
noastre pe raza Sectorul 3, ca urmare a conditiilor meteorologice .

® Programarea sedintelor la una dintre salile disponibile ale institutiei.

® intocmirea a 52 de referate/solicitari $1 trimiterea acestora prin email citre firmele de mentenanta
in urma referatelor primite de la centre (email-urile se anexeazi impreuni cu referatele la dosarele
centrelor, iar solicitirile se introduc intr-o bazi de date).
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-y Ofrﬁgfﬁ%assﬁfééo in diferite locatii D.G.A.S.P.C in vederea stabilirii nivelului de solutionare a
solicitarilor existente pe linie administrativa.
® Deplasarea in centrele si apartamentele din subordinea D.G.A.S.P.C pentru verificarea zilnici
a diverselor situatii administrative si a problemelor semnalate de citre administratorii
centrelor in vederea constatarii problemelor si gasirea solutiilor optime de remediere a
acestora a fost sistatd in aceastd saptimand pentru a putea respecta conditiile starii de
urgentd instaurati la nivelul intregului teritoriu national.
® Repartizarea unui numar de 28 documente citre departamentele din subordinea D.G.A.S.P.C
Sector 3.
® Au fost receptionate 74 de apeluri telefonice in care s-au semnalat diferite probleme legate de
partea administrativd. in urma apelurilor telefonice au fost demarate procedurile de rezolvare a
problemelor semnalate.
® Verificat e-mail-urile biroului, in vederea solutionarii acestora.
® Activitdfi de servicii administrative (printat si inregistrat documente, xerox documente,
secretariat).
® intocmirea raportului zilnic de activitate.
® Pregitirea documentatiei cu privire la demararea procedurii de servicii de pazd pentru sediul
D.G.A.S.P.C Sector 3 precum si locatiile aflate in subordinea acestuia.
® Pregétirea documentatiei cu privire la demararea procedurii de servicii de dezinsectie si
dezinfectie pentru sediul D.G.A.S.P.C Sector 3 precum si locatiile aflate in subordinea
acestuia.
Asigurarea serviciilor de mentenantd IT, asigurarea suportului tehnic remote pentru toate
departamentele.
Remedierea online problemelor de conectivitate
Verificarea backup-ului siptimanal automat care se ruleazi in weekend.

Verificarea zilnicd a events log .

Verificarea zilnica a graficelor de retea .

Implementarea solutie de webdisk.

Asistentd telefonica useri retea legate de softurile in utilizare pentru 10 departamente.
Verificarea log-urilor si a graficelor de retea.



