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Activitati desfasurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Documente

Directia Administrativa si Management Documente este o structurd 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 protectia civila, prin
compartimentul de specialitate. De asemenea, prelucreaza, scaneaza electronic si pastreaza
documentele institutiei, studiazd, elaboreaza si propune modalititi de implementare a unor
sisteme/instrumente de monitorizare si evaluare a activitatilor structurilor subordonate
Primarului Sectorului 3 cu scopul de a creste calitatea vietii cetatenilor.

Tn saptaiméana 03- 08 ianuarie 2023, in cadrul Directiei Administrativa si Management
Documente, au fost efectuate urmatoarele activitati:

e Operare in program Infocet si repartizarea documentelor

e Arhivarea documentelor institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr.
16/1996

e Prelucrare si pastrare a documentelor institutiei

o intocmit referate de specialitate, caiete de sarcini si grile tehnice

e Sedinta saptimanala

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

e Raport de activitate Directia Administrativa 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 electronica — 76 bib. /17576 aproximativ file
+ planse A3, A2, A1, A0 urbanism aproximativ 4615

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

- Pregatirea documentelor pentru digitalizat;

- Generare numar din registrul arhivei institutiei;

- Raspunsuri / solicitari -2 lucari,

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 dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute

n Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnata si datatd transmisa pe adresa Primariei 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, republicatda cu modificarile si completarile ulterioare —
aproximativ aproximativ 60 bibliorafturi / 14381 file cu documente ale institutiei..

- Verificare documentatie preluata de catre arhivarii institutiei;

- Prelucrarea 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;

- Pregatirea documentelor pentru hala — aproximativ 68 cutii.

Serviciul Administrativ

- Corespondentd, operare raspunsuri in programul Infocet;

- Urmarire derulare contracte de furnizare utilitati de apa, energie electrica, gaze naturale,
telefonie, salubritate etc.;

- Executarea serviciului de curierat pentru Primaria Sectorului 3;

- Tntocmire documente pentru obiectele de inventar din magazie;

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

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

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

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

- Procedura Acord Cadru — Lot 1 si Lot 2, materiale de curatenie ,pregatire comenzi-
contract subsecvent;

- Documentatie de achizitie: service auto, RCA, telefonie fixd analogica, Acord cadru
aparate apa, telefonie mobila;

- Procedura de achizitie documentatie pentru RABLA PLUS ( autovehicule electrice)-;

- Procedura de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventor la nivelul gestiunilor
Primariei Sectorului 3;

- Procedura - telefonie fixa analogica- in derulare;

- Procedura - contract telefonie fixa digital- in derulare;

- Procedura- telefonie mobile- in derulare ;

- intocmirea zilnici a foilor de parcurs, conform graficelor GPS;

- Efectuare curse n interes de serviciu;

- Verificarea zilnica a stdrii tehnice a autoturismelor din parcul auto al Primariei Sector
3- service auto;

- Alte activitdti dispuse de catre seful de serviciu.

Compartimentul Situatii de Urgenta
- Verificarea corespondentei in programul INFOCET cu privire la lucrdrile date in
operare sau consultare, verificarea mail-ului de serviciu/redirectionare catre Serviciul
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Relatii si Consiliere in vederea inregistrarii adreselor si directiondrii spre solutionare
structurilor conform competentelor si solicitarilor formulate;

Transmitere prognoze meteorologice speciale pentru Bucuresti, Informari
meteorologice COD GALBEN,;

Centralizare informatii cu privire la decontarea cheltuielilor de hrand si cazare a
cetdtenilor strdini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona
conflictului armat din Ucraina, gazduiti de persoane fizice, precum si pentru alocarea
unei sume din Fondul de rezerva bugetara la dispozitia Guvernului, prevazut in bugetul
de stat pe anul 2022, pentru suplimentarea bugetului Ministerului Afacerilor Interne-
situatii facute pentru luna septembrie, octombrie si noiembrie— situatie pentru ISuBif;
Réspunsuri petentilor in vederea decontarii cheltuielilor cu hrana si cazarea cetatenilor
strdini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat
din Ucraina;

Procedura de achizitie - 31 sirene electronice, In vederea semnalizarii acustice, ce vor
fi amplasate pe raza Sectorului 3, conform Raportului de Audibilitate- procedura in
implementare;

Biroul Ridicari Auto

37 vehicule ridicate pe baza dispozitiilor de circulatie;
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