PRIMARIA .
.l i A F |
| .*\!‘-. ) SECTORU LUI DIRECTIA ADMINISTRATIVA §| MANAGEMENT INFORMATIONAL
? = BUCUREST!
————— wwWw.primarie3.ro

TELEFON (004 021) 318 03 23 - 28 FAX (004 021) 318 03 04
Calea Dudesti nr. 191, Sector 3, 031084, Bucuresti

Activititi desfasurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Informational

Direcfia Administrativi si Management Informational este o structuri care rispunde de
executarea tuturor lucririlor de intrefinere 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 pastreazi documentele institutiei, stabileste strategia
de informatizare pe termen scurt, mediu i lung a Primiriei Sector 3, si nu in ultimul rand
studiazi, elaboreazd si propune modalitifi de implementare a unor sisteme/instrumente de
monitorizare §i evaluare a activitatilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu
scopul de a creste calitatea vietii cetdtenilor.

in saptaméana 23-27 martie 2020, in cadrul Directiei Administrativd si Management
Informational, au fost efectuate urmatoarele activititi:

4 Operare in program Infocet si repartizarea documentelor

v Digitalizat documentele institutiei

v Prelucrare si pistrare a documentelor institutiei

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

v Sedinta siptimanala

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

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 Primiriei Sector 3

- Verificare §i remediere probleme apérute la aparatura de calcul in cadrul serviciilor din
PS3

- intretinere si remediere probleme apérute la reteaua de calculatoare n toate sediile PS3
- Monitorizare si update pentru solutia firewall impotriva atacurilor cibernetice

- Monitorizare i update pentru solutia antivirus impotriva virusurilor

- Gestionare afige de pe avizierul electronic al institutiei

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

in Reguiamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisd, semnata i datati transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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- Administrare si intrefinere site web institutie

- Administrare §i Intrefinere servere cu programe specifice institutiei

- Intocmire documentatie pentru proiecte de hotarare privind achizitionarea de
echipamente hardware pentru servere si licente sisteme de operare si suite de editare si
procesare text

- Plata facturi furnizori

L)
Lood

Serviciul Digitalizare

- Digitalizat documente ale institutiei in conformitat cu prevederile Legii nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor in forma electronica — 70800 aproximativ file + planse A3,A2,
urbanism aproximativ 4000

- Asigurat evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pa baza registrului
electronic.

- Pregitirea documentelor 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 68 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 70 de cutii.

L/

o Serviciul Administrativ

- Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet

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

- Executarea serviciului de curierat pentru Priméria Sectorului 3

- Verificare lucrari amenajare Nerva Traian nr 1

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

- Verificare stadiul lucrarilor de executie instalatie gaze si actualizare zilnica.

- intocmire documente pentru obiectele de inventar din magazine

- Primire si eliberare material i obiecte de inventar din magazie

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

- Efectuarea serviciului de curdtenie in cele 7 sedii ale Primariei Sector 3
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- Primire si redirectionare apeluri telefonice prin centrala telefonici a Primiriei Sector 3
- Demararea procedurilor de service auto si achizitionare autovehicule

- Distribuit materiale necesare pentru protectia angajatilor

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

- intocmirea zilnica a foilor de parcurs

- Efectuare curse in interes de serviciu

- Verificarea zilnica a stirii tehnice a autoturismelor din parcul auto al Primariei Sector 3
- Alte activitati dispuse de citre seful de serviciu

o 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 activititii 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 siptiméana analizati totalizind 11.752,00 lei.

- Incasarea taxelor de 1a producitori, eliberarea chitantelor, intocmirea registrului de casa,
predarea incasdrilor zilnice

- Verificarea certificatelor de producitor, verificarea etichetirii corecte a mirfurilor, a
modalititii de prezentare si depozitare a marfurilor, verificarea curiteniei la locurile de vanzare
- Verificarea si constatarea defectiunilor instalatiilor de utilitati, sesizarea defectiunilor si
urmérirea reparatiilor

- Efectuarea curifeniei in piete, toalete publice si ghene

% Biroul Ridiciiri Auto

- Ridicate pe circulatie 7 vehicule/remorci stationate neregulamentar .
- Relocate 12 de vehicule/remorci stationate neregulamentar.

- Ridicate pe mediu 13 vehicule.




