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Activititi desfasurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Informational

Directia Administrativd si Management Informational este o structurd care rispunde de
executarea tuturor lucrarilor de intretinere a instalatiilor, cladirilor, mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar din dotarea Primériei Sectorului 3, precum si de administrarea piefelor. De asemenea,
prelucreaza, digitalizeaza si pastreazi documentele institutiei, stabileste strategia de informatizare
pe termen scurt, mediu si lung a Primériei Sector 3, si nu in ultimul rénd studiazi, 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
cetétenilor.

In saptimana 20-24 iulie 2020, in cadrul Directiei Administrativi si Management
Informational, au fost efectuate urmatoarele activitati:

Operare in program Infocet si repartizarea documentelor

Digitalizat documentele institutiei

Prelucrare si pistrare a documentelor institutiei

Intocmit referate de specialitate, caiete de sarcini si grile tehnice

Sedinta saptimanali

Executarea serviciilor de curiitenie in cladirile in care isi desfisoarid activitatea
salariatii Primariei Sectorului 3
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v Raport de activitate Directia Administrativi si Management Informational

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

> Serviciul Informatica

- Monitorizare si evaluare a masurilor de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primériei Sector 3

- Verificare si remediere probleme aparute la aparatura de calcul in cadrul departamentelor
din PS3

- Intretinere si remediere probleme apirute la refeaua de calculatoare in toate sediile PS3

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 terfi in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile previzute in

Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnata si datata transmisa pe adresa Primiriei Sector 3. 1
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- Monitorizare si update pentru solutia firewall impotriva atacurilor cibernetice

- Monitorizare si update pentru solutia antivirus Impotriva virusurilor,

- Gestionare afise de pe avizierul electronic al institutiei,

- Administrare si intretinere site web institutie,

- Administrare si intretinere servere cu programe specifice institutiei,

- Umdrirea implementdrii proiectului privind montarea de camere video pe masinile
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3

- Reconfigurare server Infocet

- Calculatoare bagate in noul domeniu- implementare proiect Follow me print
- Testare retea fibra opticd intre sedii
- Corespondenta, operare raspunsuri la sesizari in programul Infocet

- Intocmire referate pentru contracte subsecvente acord cadru.

o Serviciul Digitalizare

- Digitalizat documente ale institutiei in conformitat cu prevederile Legii nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor in formé electronicd — aproximativ 39396 file + aproximativ 1821
planse A3, A2, urbanism;

- Asigurat evidenta tuturor intrarilor 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.

o 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 772 de bibiliorafturi 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.

- Pregatire documentelor hala- aproximativ 115 de cutii.
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Serviciul Administrativ

- Corespondentd, operare raspunsuri in programul Infocet

- Urmdrire derulare contracte de furnizare utilititi de apa, energie electrica, gaze natural,
telefonie, salubritate etc.

- Executarea serviciului de curierat pentru Priméria Sectorului 3

- Verificare stadiul lucrarilor de executie instalatie gaze si actualizare zilnica.
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- Intocmire documente pentru obiectele de inventar din magazine

- Primire si eliberare material si obiecte de inventar din magazine

- Verificare lucrari de eficientizare energetica efectuate la blocurile situate in Aleea Cioplea
or 3A

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

- Urmirirea lucrdrilor de montare si punere in functiune pentru un post de transformare -
varianta urbani — in vederea acordarii sporului de putere pentru Sectorul 3 al Municipiului
Bucurest, sediul din Calea Dudesti nr. 191, cét si pentru Directia Generald de Politie Locala Sector
3, cu sediul in str. Ion Tuculescu nr. 42;

- Efectuarea serviciului de curétenie in cele 7 sedii ale Primériei Sector 3

- Primire si redirectionare apeluri telefonice prin centrala telefonicé a Primériei Sector 3

- Mentenanta parc auto

- Plata facturi Orange, facturi utilitéti

- Intocmirea zilnica a foilor de parcurs

- Efectuare curse in interes de serviciu

- Verificarea zilnica a stérii tehnice a autoturismelor din parcul auto al Primériei Sector 3

- Alte activitati dispuse de cétre seful de serviciu

X Biroul Administrare Piete

- 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 Incasirilor din piete, inregistrarea lor, depunerea sumei la casierie. Sumele
incasate se depun zilnic la casierie, in saptdmana analizata totalizdnd 7.179,00 lei.

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

- Verificarea certificatelor de produciator, verificarea etichetdrii corecte a mérfurilor, a
modalititii de prezentare si depozitare a marfurilor, verificarea curéteniei la locurile de vanzare

- Verificarea si constatarea defectiunilor instalatiilor de utilitati, sesizarea defectiunilor si
urmérirea reparatiilor

- Efectuarea curdteniei in piete, toalete publice si ghene.

> Compartimentul Situatii de Urgenta

- Verificarea corespondentei in programul INFOCET cu privire la lucririle date in operare
sau consultare, verificarea mail-ului de serviciu/redirectionare cétre Serviciul Relatii si Consiliere
in vederea finregistririi adreselor si directiondrii spre solutionare structurilor conform
competentelor si solicitérilor formulate;
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- Adrese citre compartimentele de specialitate/ Institutiile abilitate, cu privire la méasurile
ce se impun pentru atenuarea efectelor temperaturilor ridicate asupra populatiei sectorului 3;

- Identificarea unor spatii special desemnate sau a unor locatii alternative atasate unititilor
sanitare pentru persoanele aflate in carantini ca urmare a intririi in vigoare a Legii nr.
136/18.07.2020 privind instituirea unor masuri in domeniul sinatétii publice in situatii de risc
epidemiologic si biologic

- Elaborare documente constatatoare privind contractele derulate si finalizate.

- Elaborare “Ghid de informare pentru cetitenii sectorului 3 in vederea constientizérii cu
privire la posibilele riscuri cu care se pot confrunta in zona in care traiesc, cu scopul informdrii
asupra misurilor de prevenire si a comportamentului pe care ar trebui sa il aiba in diferite situatii
de urgentd”.

¢ Biroul Ridiciri Auto

- Relocate 80 de vehicule/remorci stationate neregulamentar;

- 10 de masini ridicate pe circulatie;

- Documente intocmite in vederea identificarii si evaludrii vehilelor aflate in patrimoniu.

DIRECTOR EXEC




