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Activititi desfasurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Informational

Directia Administrativd si Management Informational este o structurd complexa strategia de
informatizare si digitalizare pe termen scurt, mediu si lung a Primariei Sector 3. stabileste arhitectura
sistemelor si bazelor de date la nivelul institutiei, elaboreaza si implementeaza politica de securitate IT
a institutiei, dar totodata participa, in calitate de consultant tehnic de specialitate, la selectiile de oferte
sau licitatii organizate pentru achizitiile de tehnicd de calcul. Totodata, se asigurd buna functionare a
sistemului informatic al Primariei Sectorului 3. precum si a legaturii acestuia cu alte sisteme
informatice.

Totodata, raspunde de administrarea cladirilor care se afla sub administrarea Consiliului Local
Sector 3. prin lucrari de intretinere a cladirilor. inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
din dotarea Primiriei Sectorului 3, precum si de protectia civila, prin compartimentul de specialitate.
De asemenea, prelucreaza, scaneazi electronic §i pastreaza documentele institutiei. studiaza, 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.

in saptamana 01-07 august 2025, in cadrul Directiei Administrativa si Management

Informational, au fost efectuate urmatoarele activitati:

Serviciul Dezvoltare Infrastructura IT

e Monitorizare si evaluare a masurilor de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primariei Sector 3;

e Monitorizare si update pentru solutia firewall ( impotriva atacurilor cibernetice) si pentru
solutia antivirus ( impotriva virusurilor );

e Administrare si intretinere servere cu programe specifice institutiei;

e Management administrativ ( platd facturi, corespondentd, operare rdspunsuri la sesizdri);

e Dezvoltari suplimentare aferente serviciilor electronice pe site-ul institutiei;

e Intretinere si remediere probleme infrastructura de back-end ( servere, retea fiber optic etc ) din
toate sediile PS3 ;

e Verificare si remediere probleme apérute echipamentele hardware din cadrul departamentelor
din PS3 aflate in folosinta in cadrul retelei topologice ( infrastructura end-user )

e Dezvoltare digitalizare registratura- servicii pe Portal

e Configurare Semnatura Electronica- instalare aplicatie/ user

e intretinere si remediere probleme software aparute la terminalele end-user in toate sediile PS3
aferente structurii organizatorice institutionale.

e Administrare, intretinere site web institutional si gestionare afise de pe avizierul electronic al
institutiei;
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Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate de Priméria 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 puteli exercita drepturile previazute in Regulamentul

UE 2016/679. printr-o cerere scrisd, semnata si datatd transmisa pe adresa Primariei Sector 3 1
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gresit indreptate, primesc numir de inregistrare pentru ca ulterior si se alcituiasci adrese de
redirectionare citre institutiile competente, respectiv adrese de informare catre petenti — <
petitii

Acte de proceduri: Corespondenta previzuta art. 162/163 din Codul de Procedura Civili este
tinuta la Primaria Sectorului 3 timp 7 zile in vederea ridicarii acestora de citre destinatari, in a
8-a zi este returnata corespondenta catre institutia care l-a transmi: 2 primite/ | eliberat/returnati
Posta electronici: Emailurile sosite pe adresa de e-mail relatiipublice@primarie3.ro, sunt
inregistrate parcurgdnd mai multe etape. Astfel. petitiile sunt analizate, se stabilesc structurile
competente, se verificd in sistemul Infocet daci petitia a mai fost inregistrata pentru a se crea
conexe, se efectueaza inregistrarea efectiva, ataseaza in sistemul Infocet petitia dupa ce a fost
salvata pe calculator in format word sau pdf si, eventual, diferite fisiere conexe transmise de
cdtre petent, se trimite petitia prin sistemul Infocet citre structura competentd, se comunica
petentului numarul de inregistrare pe e-mail —1 190

Aplicatie I love S3 : Petitiile transmise de cetateni prin intermediul aplicatiei City Care sunt
facute vizibile pe Harta de Sesiziri dupa ce sunt citite si moderate (datele cu caracter personal
sunt blurate conform GDPR)- 1189

Aplicatie I love S3 : Pentru rezolvarea sesizarilor din categoria “Altele” sunt necesari urmatorii
pasi: in cazul in care petitia intra in aria de competenta a Primariei Sectorului 3, aceasta este
transmisi prin Infocet catre structura competenta: daca petitia nu vizeaza Primaria Sectoruluj 3
atunci aceasta este redirectionatd citre institutia competenta, iar petentul este instiintat in
aceasta privinta prin intermediul aplicatici —67

Repartizare facturi: Facturile descircate din platforma e-facturare sunt analizate si repartizate
catre structurile vizate — 290

Serviciul Managementul Electronic al Docu mentelor

A asigurat evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza registrului
electronic.

Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet — 3

Intocmit proces verbal de predare-primire al documentelor - 2

Serviciul Prelucrare Docu mentatii

Primire adrese, solicitéri, cereri din partea compartimentelor institutiei, si din partea petentilor,
in vederea punerii la dispozitie a documentelor solicitate din Arhiva institutiei:

Pregatirea documentelor depozitate in hala in vederea relocdrii (schimbat cutii, reordonat,
etichetat, modificat in evidente) — 1600 cutii

Serviciul Administrativ

Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet;
Urmdrire derulare contracte de furnizare utilitdti de apa, energie electrica. gaze naturale,
telefonie, salubritate etc.:
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