ICIPIUL PLOIESTI
SERVICIUL MANAGEMENTUL CALITATII, AL EVIDENTEI SI CIRCULATIEI
DOCUMENTELOR
RAPORT DE ACTIVITATE
Decembrie 2018
In|luna decembrie 2018, activitatep la cabinetul domnului primar Adrian Florin Dobre a constat
in;

- Preluarea apelurilor telefonige de la cetateni, carora le-au fost furnizate informatii referitoare la
datele de contact ale institutiilor subordonate Consiliului Local, sau au fost directionati catre
institutiile carora doreau sa se adreseze, in functie de cazuistica, precum si preluarea mesajelor
si transmiterea acestora catre conducatorii institutiei sau directiile de specialitate din cadrul
Primariei;

- Invitarea si/sau primirea cetatenilor in audiente la cabinetul primarului;

- Convocari la sedintele stabilite de primar;

- Prelucrarea corespondentei primite la secretariatul primarului:

o Inregistrarea in registrul de intrari-iesiri/condica de corespondenta interna a solicitarilor
primite prin registratura, sau fax, si a documentelor interne (nr, data, denumirea
solicitantului, adresa, continutul solicitarii) — 352 documente;

o Sortarea corespondente] (cereri, sesizari, informari, invitatii), in sensul prioritizarii celor
care necesita o rezolvare imediata;

o Prezentarea spre analiza si distribuirea acestora (prin registratura, fax, condica sau direct
reprezentantului directigi sau institutiei);

o Urmarirea raspunsurilot/punctelor de vedere, acolo unde se impune formularea acestora,
sau a informatiilor solicjtate;

Multiplicarea documentglor, in functie de rezolutia primarului;

o Asigurarea circulatiei dpcumentelor semnate apartinand compartimentelor de specialitate
din cadrul Primariei sauinstitutiilor subordonate;

- Coordonarea activitatii Serviciului Managementul Calitatii, al Circulatiei si Evidentei
Documentelor;

- Coordonarea activitatii desfasurate in cadrul departamentului de arhivistica;

- Coordonarea activitatii desfasurate in cadrul Biroului Registratura;

- Elaborarea si/sau redactarea unor adrese catre institutiile subordonate consiliului local,
urmarirea termenelor de adicere la indeplinire a cerintelor inscrise in acestea, stabilite de
primar;

- Operarea in baza de date a sistemului informatic integrat al institutiei (repartizarea electronica a
solicitarilor inregistrate, semnatura electronica);

- Asigurarea protocolului aferent la nivelul cabinetului primarului.

Primirea/trimiterea unor documente prin posta speciala
*
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G3nea Cristian Mihai a constat in:

Pul

luna decembrie 2018, activitatea de secretariat din cadrul cabinetului domnului viceprimar

- Preluarea apelurilor telefonide de la cetateni, carora le-au fost furnizate informatii referitoare la
datele de contact ale institutiilor subordonate Consiliului Local, sau au fost directionati catre
institutiile carora doreau sa se adreseze, in functie de cazuistica, precum si preluarea mesajelor
si transmiterea acestora catre conducatorii institutiei sau directiile de specialitate din cadrul
Primariei;

- Invitarea si/sau primirea cetatenilor in audiente la cabinetul viceprimarului;

- Convocari la sedintele stabilite de viceprimar;

- Prelucrarea corespondentei primite la secretariatul viceprimarului;

o Inregistrarea in registrul de intrari-iesiri/condica de corespondenta interna a solicitarilor
primite prin registrafura, sau fax, si a documentelor interne (nr, data, denumirea
solicitantului, adresa, continutul solicitarii) — documente 12; referate; invitatii;
informari; faxuri; expuneri de motive la hotarari de Consiliu Local;

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

o Prezentarea spre analiza si distribuirea acestora (prin registratura, fax, condica sau direct
reprezentantului directiei sau institutiei);

o Urmarirea raspunsurilor/punctelor de vedere, acolo unde se impune formularea acestora,
sau a informatiilor solicitate;

o Multiplicarea documentelor, in functie de rezolutia viceprimarului;

o Asigurarea circulatiei documentelor semnate apartinand compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei sau institutiilor subordonate;

- Gestionarea agendei de lucru fa viceprimarului;

- Elaborarea si/sau redactarea ynor adrese catre institutiile subordonate consiliului local sau catre
directiile din cadrul Primarigei, urmarirea termenelor de aducere la indeplinire a cerintelor
inscrise in acestea, stabilite de viceprimar;

- Arhivarea copiilor documentelor, care au constituit baza de lucru pentru unele proiecte;
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