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Activitati desfasurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Informational

Directia Administrativa si Management Informational este o structura care raspunde de
executarea tuturor lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, cladirilor, mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar din dotarea Primariei Sectorului 3, precum si de administrarea pietelor.
De asemenea, prelucreaza, digitalizeaza si pastreaza documentele institutiei, stabileste strategia
de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primariei Sector 3, si nu in ultimul rand
studiaza, elaboreaza si propune modalitati de implementare a unor sisteme/instrumente de
monitorizare si evaluare a activitatilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu
scopul de a creste calitatea vietii cetdtenilor.

In saptimana 15-19.07.2019 in cadrul Directiei Administrativdi si Management
Informational, au fost efectuate urmatoarele activitati:

v Operare in program Infocet si repartizarea documentelor

Digitalizat documentele institutiei

Prelucrare si pastrare a documentelor institutiei

Tntocmit referate de specialitate

Sedinta saptimanala

Executarea serviciilor de curitenie in clidirile in care isi desfisoara activitatea
salariatii Primariei Sectorului 3

Raport de activitate Directia Administrativa si Management Informational
Efectuat servicii de ridicare, transport si depozitat vehicule/remorci stationate
neregulamentar
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¢ Serviciul Management Informational
- Corespondentd, operare raspunsuri in programul Infocet
- Studiere prevederi legale informationale si aspectele de management informatic din
cadrul sistemului administrativ local in vederea cresterii competitivitatii
administratiei locale
¢ Serviciul Informatica
- Monitorizare si evaluare a masurilor de implementare a strategiei de informatizare
a administratiei publice locale a Primariei Sector 3
- Verificare si rezolvare probleme aparute la tehnica de calcul in cadrul serviciilor
dinPS 3

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

Tn Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnata si datata transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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- Intretinere si remediere defecte aparute la reteaua de calculatoare in toate sediile
PS3
- Instalare, configurare si adaugare servere noi in reteaua din cadrul PS

- Intocmire documentatii pentru achizitii necesare bunei desfasurari a activitatii PS 3
- Monitorizare si update pentru solutia firewall impotriva atacurilor cibernetice

¢+ Serviciul Digitalizare
- Digitalizat documente ale institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr.
135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica- aproximativ 8000
file
- Asigurat evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza
registrului electronic
- Pregatit documente pentru digitalizat
- Generare numar din registrul arhivei institutiei
- Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet
% Serviciul Prelucrare Documentatii
- Prelucrare si pastrare a documentelor institutiei, in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare — aproximativ 130 de blibliorafturi cu documente ale institutiei
- Verificare documentatie preluata de catre arhivarii institutiei
- Prelucrare fizica a documentelor in vederea arhivarii
- Primire adrese, solicitari, cereri din partea compartimentelor institutiei, si din partea
petentilor, in vederea punerii la dispozitie a documentelor solicitate din Arhiva
institutiei
% Serviciul Administrativ
- Intocmire si transmitere catre directiile Primiriei Sector 3 a referatelor de
specialitate
- Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet
- Demarare procedurd de achizitie
- Urmarire derulare contracte de furnizare utilitdti de apa, energie electricd, gaze
natural, telefonie, salubritate etc.
- Executarea serviciului de curierat pentru Primaria Sectorului 3
- Intocmire documentatie de specialitate in vederea casarii obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe ce nu mai prezinta siguranta in utilizare
- Intocmire referat de oportunitate in vederea demaririi procedurii pentru obtinerea
sporului de putere pentru obiectivele 1. Tuculescu si Calea Dudesti
- Demarare procedura spor de putere pentru obiectivele I. Tuculescu si Calea Dudesti
- TIntocmire imputernicire pentru depunerea documentatiei la E-Distributie Muntenia
si la Electrica
- Intocmire si transmitere raspuns catre Societatea OPS 3-Ordine si Protectie cu
privire la contestatia transmisa legat de obiectivul ,Proiectarea si executia
instalatiilor de gaze la blocurile aflate in administrarea Consiliului Local Sector 3”
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- Intocmire si depunere documente in vederea obtinerii unei stampile a Primariei
Sector 3 pentru Directia Organizare Resurse Umane si Directia Strategii si Programe
de Dezvoltare Durabila

- Intocmire documente pentru obiectele de inventar din magazine

- Primire si eliberare material si obiecte de inventar din magazine

- Efectuarea serviciului de curatenie in cele 7 sedii ale Primariei Sector 3

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

- Verificarea lifturilor si a aparatelor de aer conditionat din sediile Primariei Sector 3

- Intocmirea zilnica a foilor de parcurs

- Efectuare curse in interes de serviciu

- Verificarea zilnica a starii tehnice a autoturismelor din parcul auto al Primariei
Sector 3

- Alte activitati dispuse de catre seful de serviciu

% Biroul Administrare Piete

- Urmarire aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfasurarea activitatilor
de comert pe teritoriul pietelor administrate de Primaria Sectorului 3

- Asigurat desfasurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale

- Verificarea corespondentei in INFOCET, verificarea mail-ului si formularea
raspunsurilor, inregistrarea documentelor create

- Comunicarea cu personalul din subordine si informarea cu privire la eventualele
probleme din pietele administrate si solutionarea acestora

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

- Centralizarea Incasdrilor din piete, inregistrarea lor, depunerea sumei la casierie.
Sumele incasate se depun zilnic la casierie.

- Tncasarea taxelor de la producitori, eliberarea chitantelor, intocmirea registrului de
casd, predarea Incasarilor zilnice

- Verificarea certificatelor de producator, verificarea etichetarii corecte a marfurilor,
a modalitatii de prezentare si depozitare a madrfurilor, verificarea curdteniei la
locurile de vanzare

- Verificarea si constatarea defectiunilor instalatiilor sanitare, electrice, etc., sesizarea
defectiunilor si urmarirea reparatiilor

- Efectuarea curateniei in piete, toalete publice si ghene

¢ Biroul Ridicari Auto
- Ridicat, transportat si depozitat 23 de vehicule/remorci stationate neregulamentar
- Mutat 47 de vehicule/remorci stationate neregulamentar




