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Activitati desfisurate in cadrul
Directiei Administrativi si Management Documente

Directia Administrativd si Management Documente este o structurd care rispunde de executarea
tuturor lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, clidirilor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
dotarea Primariei Sectorului 3, precum si de administrarea pietelor. De asemenea, prelucreazi, scaneazi
electronic §i pistreazd documentele institutiei, studiazi, elaboreazi si propune modalititi de
implementare a unor sisteme/instrumente de monitorizare si evaluare a activititilor structurilor
subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de a creste calitatea vietii cetitenilor.

in siptiméana 7 martie- 11 martie 2022, in cadrul Directiei Administrativa si Management
Documente, au fost efectuate urmétoarele activititi:

e Operare in program Infocet si repartizarea documentelor

e Arhivarea documentelor institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007

e Prelucrare si pistrare a documentelor institutiei

e Intocmit referate de specialitate, caiete de sarcini si grile tehnice

¢ Sedinta siptiminala

e Executarea serviciilor de curitenie in clidirile in care isi desfigoari activitatea salariatii
Primadriei Sectorului 3

¢ Raport de activitate Directia Administrativi si Management Documente

e Efectuat servicii de ridicare, transport si depozitat vehicule/remorci stationate
neregulamentar

Serviciul Managementul Electronic al Documentelor

- Arhivarea documentelor institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronicd - 29552 aproximativ file + planse A3, A2, Al, A0
urbanism aproximativ 1359;

- Asigurat evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza registrului
electronic;

- Pregitirea documentelor pentru digitalizat;
- Generare numar din registrul arhivei institutiei;
- Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet.

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Priméria Sectorului 3 in confonmitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Vi puteti exercita drepturile prevazute

in Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnati §i datati transmisd pe adresa Primiriei Sector 3. 1
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Serviciul Prelucrare Documentatii

- Prelucrare si pastrare a documentelor institutiei, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificirile si completarile ulterioare aproximativ 82
bibliorafturi / 22739 file cu documente ale institutiei..

- Verificare documentatie preluata de catre arhivarii institutiei.

- Prelucrarea fizica a documentelor in vederea arhivarii institutiei.

—  Primire adrese, solicitari, cereri din partea compartimentelor institutiei, si din partea petentilor,
in vederea punerii la dispozitie a documentelor solicitate din Arhiva institutiei.

- Transportul documentelor la hali- aproximativ 49 cutii.

Serviciul Administrativ

- Corespondentd, operare raspunsuri in programul Infocet;

- Urmdrire derulare contracte de furnizare utilititi de apd, energie electric, gaze naturale,
telefonie, salubritate etc.;

- Executarea serviciului de curierat pentru Priméria Sectorului 3;

- Intocmire documente pentru obiectele de inventar din magazie;

- Primire si eliberare material §i obiecte de inventar din magazie;

- Aprovizionarea si gestionarea bonurilor de carburant auto, alimentarea autovehiculelor,
respectand inscrierea in cota lunara alocats;

- Efectuarea serviciului de curitenie in cele 7 sedii ale Primiriei Sector 3;

- Primire si redirectionare apeluri telefonice prin centrala telefonica a Primiriei Sector 3;

~  Plata facturi utilititi;

~  Derulare contract- Service Auto;

- Centralizare solicitari in privinta demararii Acordurilor Cadru pentru materiale de curitenie si
rechizite;

- Demarare procedurd de achizitionare autospeciala de ridicat magini;

~ Demarare procedura de achizitionare cabine de pazi si aparate de fitness -Politie Locals;

~ Demarare documentatie pentru depunerea dosarului RABLA

- Procedura subsecvent- rechizite- PS3- terminat livrari produse;

- Procedura subsecvent — materiale curatenie- unitati scolare- suplimentare- trimis comenzi,
terminat livrédri in unitatile de invatimant;

- Procedura tipizate- - transmis comenzi;

- Procedura - telefonie fix3 analogica- in derulare;

- Procedura - contract telefonie fixi digital- in derulare

- Procedura- telefonie mobile- in derulare;

- Intocmirea zilnica a foilor de parcurs, conform graficelor GPS;

- Efectuare curse in interes de serviciu;

- Verificarea zilnicd a stirii tehnice a autoturismelor din parcul auto al Primiriei Sector 3;

- Alte activitati dispuse de citre seful de serviciu.

Biroul Administrare Piete
- Verificarea corespondentei in INFOCET, verificarea mail-ului si formularea rispunsurilor,
inregistrarea documentelor create
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- Comunicarea cu personalul din subordine §i informarea cu privire la eventualele probleme din
pietele administrate si solutionarea acestora

- Deplasare la piefe, verificarea activitatii personalului din subordine, verificarea activititii de
comert din piete, colectarea incasarilor.

- Centralizarea incasarilor din piete, inregistrarea lor, depunerea sumei la casierie. Sumele
incasate se depun zilnic la casierie, in sdptiména analizat3 totalizand 3.876,00 lei.

- Incasarea taxelor de la producitori, eliberarea chitantelor, intocmirea registrului de casi,
predarea incasérilor zilnice

- Verificarea certificatelor de producitor, verificarea etichetiirii corecte a mirfurilor, a modalititii
de prezentare si depozitare a marfurilor, verificarea curiteniei la locurile de vanzare

- Verificarea §i constatarea defectiunilor instalatiilor de utilitati, sesizarea defectiunilor si
urmdrirea reparatiilor

- Efectuarea curateniei in piete, toalete publice si ghene.

Compartimentul Situatii de Urgenti

- Verificarea corespondentei in programul INFOCET cu privire la lucrarile date in operare sau
consultare, verificarea mail-ului de serviciu/redirectionare citre Serviciul Relatii si Consiliere
in vederea inregistririi adreselor si directiondrii spre solutionare structurilor conform
competentelor si solicitdrilor formulate;

- Transmitere prognoze meteorologice speciale pentru Bucuresti, Informiri meteorologice COD
GALBEN;

- Réspuns la adrese petenti,

- Intocmire documentatie in privinta Decontului cétre Directia de Sinatate Publica a Municipiului
Bucuresti a cheltuielilor privind desfasurarea centrelor de vaccinare;

- Intocmire documentatie in vederea reactalizirii componentei nominale a membrilor din
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta Sector 3;

- Solicitare baza de date asociatii de proprietari,/ locatari, in vederea informarii asupra
obligatiilor de intretinere si dotare Adiposturi ALA,;

- Intocmire documentatie de decont — trimitere la DSP- cheltuielile centrelor de vaccinare;

- Activitdfi de organizare ale centrelor de vaccinare organizate de Sectorul 3 al Municipiului
Bucuregsti, pe raza Sectorului 3 — Centrul de vaccinare Parklake, Centrul de vaccinare Bucuresti
Mall, Centrul de vaccinare Nerva Traian.

Biroul Ridicari Auro

- 73 vehicule ridicate in baza dispozitiie de circulatie
- 6 vehicule relocate
- 18 vehicule pe mediu
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