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Activititi desfisurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Documente

Directia Administrativi si Management Documente este o structurd care rispunde de
executarea tuturor lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, cladirilor, mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar din dotarea Primiriei Sectorului 3, precum si de administrarea pietelor.
De asemenea, prelucreazi, scaneazi electronic si 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 cetétenilor.

In saptiméana 15 noiembrie -19 noiembrie 2021, 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.
135/2007

e Prelucrare si piistrare a documentelor institutiei

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

¢ Sedinta siptamanali

e Executarea serviciilor de curitenie in clidirile in care isi desfisoard activitatea
salariatii Primériei Sectorului 3

e Raport de activitate Directia Administrativi si Management Documente

o 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 — 11000 aproximativ file + planse A3,
A2, Al, A0 urbanism aproximativ 2000 ;

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

- Pregitirea documentelor pentru digitalizat;

- Generare numar din registrul arhivei institutiei;

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Priméria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europenc 2016/679 in
scopul indeplinirii atribugiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in buza unui temei legai justiticat. Vi puieti exercita drepturile previizute

in Regulamentul UE 2016/679, printr-0 cerere scrisd. semnata si datatd transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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- 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 140 bibliorafturi /4900 file 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 dispozitic a documentelor solicitate din Arhiva
institutiei.

- Transportul documentelor la hald- aproximativ 100 cutii.

Serviciul Administrativ

- Corespondenta, operare raspunsuri in programul Infocet;

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

- Executarea serviciului de curierat pentru Priméria Sectorului 3;

- Intocmire 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 curitenie in cele 7 sedii ale Primériei Sector 3;

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

- Clarificari facturi Orange, plata facturi utilitati;

- Derulare contract- Service Auto;

- Derulare contract - RCA;

- Procedura subsecvent- rechizite- PS3,

- Procedura subsecvent — materiale curatenie- unitati scolare;

- Urmirire derulare contracte telefonie fixa analogicé si digitala;

- Intocmirea zilnica a foilor de parcurs, conform graficelor GPS;

- FEfectuare curse in interes de serviciu;

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

- Efectuare activitati de aprovizionare a centrelor de vaccinare;

- Alimentare auto speciali;

- Alte activitati dispuse de cétre seful de serviciu.

Biroul Administrare Piete
- Verificarea corespondentei in INFOCET, verificarea mail-ului si formularea
raspunsurilor, inregistrarea documentelor create
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Comunicarea cu personalul din subordine si informarea cu privire la eventualele
probleme din pietele administrate si solutionarea acestora

Deplasare la piete, verificarea activitdtii personalului din subordine, verificarea
activitatii de comert din piete, colectarea incasérilor.

Centralizarea incasirilor din piete, inregistrarea lor, depunerea sumei la casierie. Sumele
incasate se depun zilnic la casierie, in saptdméana analizata totalizind 6.100,00 lei.
Incasarea taxelor de la producitori, eliberarea chitantelor, intocmirea registrului de casa,
predarea incasdrilor zilnice

Verificarea certificatelor de producitor, verificarea etichetérii corecte a marfurilor, a
modalititii de prezentare si depozitare a marfurilor, verificarea curdteniei la locurile de
véanzare

Verificarea si constatarea defectiunilor instalatiilor de utilitati, sesizarea defectiunilor si
urmirirea reparatiilor

Intocmit nota de fundamentare privind rectificarea bugetara.

Efectuarea curiteniei in piete, toalete publice si ghene.

Compartimentul Situatii de Urgenta

Verificarea corespondentei in programul INFOCET cu privire la lucrarile date in
operare sau consultare, verificarea mail-ului de serviciw/redirectionare ctre Serviciul
Relatii si Consiliere in vederea inregistririi adreselor si directiondrii spre solutionare
structurilor conform competentelor si solicitarilor formulate;

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

Adrese, comunicéri cu Directia de Sanitate Publicd a Municipiului Bucuresti, Directia
Generald de Politie Locala Sector 3;

Aprovizionare centrelor de vaccinare organizate de Sectorul 3 al Municipiului
Bucuresti, in locatiile Centrul Comercial ParkLake, Centrul Comercial Bucuresti Mall,
Str. Nerva Traian nr. 1, bl K6.

Biroul Ridiciri Auto

86 auto ridicate pe circulatie;
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