MUNICIPIUL PLOIESTI
SERVICIUL MANAGEMENTUL CALITATII, AL EVIDENTEI SI CIRCULATIEI DOCUMENTELOR

RAPORT DE ACTIVITATE
Septembrie 2017

Tn luna septembrie 2017, personalul cu atributii in domeniul managementului

calitatii a desfasurat urmatoarele activitati :

- participare la 6 sedinte operative si redactarea proceselor verbale ;

- centralizarea masurilor stabilite la sedintele operative, redactarea si transmiterea notelor
interne catre directiile / serviciile responsabile ;

- corespondenta cu AEP referitor la relocarea unor sectii de votare, precum si operarea in
Registrul electoral;

- corespondentd cu STS privind conditiile tehnice ale spatiilor pentru noile locatii ale
sectiilor de votare ;

- consultanta acordatda ASSC privind Intocmirea unei proceduri operationale;

- consultanti acordata Compartimentului Monitorizare Intreprinderi Publice privind
intocmirea unei proceduri operationale;

- instruire privind procedurile operationale existente (circuitul documentelor, arhivare, etc)
reprezentantilor serviciului Parc Municipal Ploiesti Vest ;

- radiere decedati — activitate zilnica (315 persoane);

- distribuire corespondenta - activitate zilnica,

- audit privind procesul de monitorizare asociatii de proprietari (01-14.09.2017) ;

- raport de audit intocmit privind activitatea de monitorizare asociatii de proprietari ;

- activitate de secretariat cabinet Primar ;

- transmiterea unei solicitari pe email catre toate directiile / serviciile pentru a revizui /
intocmi procedurile care sunt In lucru si transmiterea lor pana la data de 15.09.2017
secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare ;

- operare in aplicatia ASESOFT — activitate zilnica (108 lucrari)



v

Tn data de 01.09.2017, perioada 11.09-15.09.2017, respectiv perioada 25.09.2017-
29.09.2017, activitatea de secretariat din cadrul cabinetului domnului viceprimar George Pana
a constat n:

preluarea apelurilor telefonice in vederea directionarii catre viceprimar sau catre
serviciile specializate, precum si transmiterii informatiilor solicitate de cetatent;

gestionarea agendei de lucru a viceprimarului (stabilirea programului de lucru,
contactarea persoanelor in vederea stabilirii sedintelor) ;

prelucrarea corespondentei primite la secretariatul viceprimarului:

Tnregistrarea n registrul de intrari-iesiri / condica de corespondenta interna
a solicitarilor primite prin registratura, sau fax, si a documetelor interne
(nr, data, denumirea solicitantului, adresa, continutul solicitarii) - 56;

sortarea corespondentei (cereri, sesizari, informari, invitatii), in sensul
prioritizarii celor care necesita o rezolvare imediata,

prezentarea spre analiza si distribuirea acestora (prin registratura, fax sau
pe condica), in termenul legal, conform rezolutiei primite;

urmarirea raspunsurilor/punctelor de vedere, acolo unde se impunea
formularea acestora, sau a informarilor solicitate;

multiplicarea materialelor;
expedierea documentelor prin fax — 12;

asigurarea circulatiei documentelor semnate apartinand compartimentelor
de specialitate din cadrul primariei sau institutiilor subordonate — 259:

Directia de Gestiune Patrimoniu: 82

- Serviciul Inventariere si Evidentda Bunuri: 14
- Serviciul Contracte : 28

- Fond Locativ: 20

- Serviciul Intabulari Bunuri: 20

Directia Tehnic —Investitii: 89

- Biroul Mobilitate si Trafic Urban: 17
- Serviciul Drumuri: 10

- Serviciul Scoli: 37

- Serviciul Investitii: 20

- Compartiment Retele Edilitare: 5

Directia Economica; 20

Servicul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor:17



» Directia Juridic-Contencios, Contracte: 30

- Serviciul Juridic: 20
- Serviciul Relatia cu CL: 10
» Directia Relatii Internationale: 1

> Serviciul Achizitii Publice, Contracte: 20

operarea n baza de date a sistemului informatic integrat al institutiei - (repartizarea
electronica a solicitarilor nregistrate, semnatura electronica) — 70

v' facilitarea intalnirilor si asigurarea protocolului aferent la nivelul cabinetului;

gestionarea postei electronice cabinet viceprimar (verificare / transmitere / listare e -
mail-uri receptionate ) — 32

arhivarea documentelor

SEF SERVICIU
LUCACI MIHAELA



