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Activitati desfasurate in cadrul
Directiei Administrativa si Management Informational

Directia Administrativd si Management Informational este o structurd complexd 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 participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate, la selectiile de
oferte sau licitatii organizate pentru achizitiile de tehnici de calcul. Totodatd, 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 afld sub administrarea Consiliului Local
Sector 3, prin lucrdri de intretinere a cladirilor, inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar din dotarea Primariei Sectorului 3, precum si de protectia civild, prin compartimentul de
specialitate. De asemenea, prelucreaza, scaneazd electronic §i péstreazi documentele institutiei,
studiazd, elaboreazi si propune modalitati de implementare a unor sisteme/instrumente de
monitorizare si evaluare a activitatilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de
a creste calitatea vietii cetitenilor.

In saptamana 19-25 aprilie 2024, in cadrul Directiei Administrativi si Management
Informational, au fost efectuate urmétoarele activitifi:

Serviciul Dezvoltare Infrastructura IT

e Monitorizare si evaluare a misurilor de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primériei Sector 3;

e Monitorizare si update pentru solutia firewall ( impotriva atacurilor cibernetice) $i 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;

Serviciul Suport IT

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

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

e Dezvoltare digitalizare registratura- servicii pe Portal

Datele dumncavoastrd personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016679 in scopul
indeplinirii atributiilor legate. Datele pot N dezviluite unor terti in baza unui temei legal justifical. Va puteli exercita drepturile prevazute in
Regulamentul UE 2016°679, printr-o cerere scrisa. semnata si datatd transmisa pe adresa Primdriei Sector 3. 1
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e Configurare Semnatura Electronica- instalare aplicatie/ user

o [Intretinere si remediere probleme software apirute la terminalele end-user 1in toate sediile
PS3 aferente structurii organizatorice institutionale.

e Administrare, intretinere site web institutional si gestionare afise de pe avizierul electronic al
institutiei;

e Asigurarea de suport de tip help-desk institutional departamentelor organizationale aferente
sesizariilor primite zilnic

Serviciul Consiliere si Indrumare

e Biroul de relatii cu publicul: discutii purtate cu petentii, analiza petitiei scrise, incadrarea
acesteia in atributiile structurilor de specialitate, inregistrarea efectiva cu atasarea numarului
de inregistrare, pregatirea pentru scanare (eliminarea capselor, asezarea paginilor) —509
lucrari

e Eliberare documente: evidenta documentelor ce urmeaza a fi predate sau care au fost deja
predate petentilor. Astfel, documentele care urmeazi a fi predate petentilor se primesc pe baza
de borderou de la structurile emitente ale primariei, documentele sunt transcrise in evidenta
electronicd, fiecare petent este Instiintat pe e-mail sau telefonic pentru a ridica documentele si
ulterior documentele sunt eliberate urmand procedura de eliberare a acestora 165 lucréri
primite/ 101 documente eliberate

e Audiente : Audientele sunt inregistrate urmand procedura operationald standard, astfel, se
verifica daci cetateanul care solicita o inscriere in audienta s-a adresat anterior institutiei, se
ataseaza formularului de inscriere in audienta dovada adresei precedente/rdspuns, se stabileste
structura competentd/vizata din cadrul institutiei, se verifica agenda respectiv disponibilitatea
datei solicitate pentru inscriere in audientd, se efectueaza inscrierea in audienta si se listeaza
borderoul -9 audienta

e Posta traditionala : Corespondenta adresata institutiei este preluata zilnic, la prima ora de la
oficiile postale arondate. Aceasta este ulterior prelucratd implicdnd mai multe actiuni
specifice: desfacerea plicurilor, decapsare, aranjare, analiza continutului acestora respectiv
stabilirea structurii competente pentru solutionarea acestora, respectiv, consultarea structurilor
de specialitate inainte de distribuire in situatia corespondentei complexe, inregistrarea efectiva
a acestora, printarea bonului de inregistrare, pregatire si aranjarea corespondentei pentru
scanare prin delimitarea acesteia cu separatoare cod de bare. Ulterior scanarii, documentele
sunt verificate si aranjate conform borderoului, pe structuri de specialitate si sunt pregitite
pentru predarea din ziua urmétoare — 636 lucrari prin corespondenta

e Corespondenta care urmeazi a fi expediata, este preluatid pe baza de borderou, zilnic, de la
structurile de specialitate, sunt verificate pentru a cuprinde toate elementele de identificare
care sunt introduse Intr-un tabel centralizator. Zilnic, in baza borderoului centralizator,
corespondenta este predata catre oficiile postale arondate —113 lucréri corespondentd

e Faxuri: Faxurile primite pe adresa institutiei — 5 lucréri prin fax

e Documente scanate : Toate documentele care intra in institutie sunt scanate. Astfel, acestea,
zilnic, sunt predate spre scanare de citre personalul de la registraturd, unde sunt decapsate,
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desprinse din dosare, separate intre ele cu separator cod de bare, scanate efectiv si ulterior sunt
aduse la starea initiald, respectiv se elimina pagina cod de bare, se capseaza, se indosariaza,
se aranjeaza pe categorii, se verificd conform borderou si se predau cétre structurile vizate
ziua urmétoare — 13650 nr.file

Petitii: Petitiile cetitenilor care vizeazi mai multe structuri de specialitate sunt centralizate la
nivelul Serviciului Consiliere si Indrumare, unde acestea sunt urmarite in vederea alcatuirii la
timp a raspunsurilor de catre structurile de specialitate, raspunsuri care sunt analizate,
centralizate si ulterior expediate cetdtenilor pe calea de corespondenta aleasa.Petitiile care
sunt gresit indreptate, primesc numdr de inregistrare pentru ca ulterior si se alcdtuiasci adrese
de redirectionare citre institutiile competente, respectiv adrese de informare catre petenti —6
petitii

Acte de proceduri: Corespondenta prevazutd art. 162/163 din Codul de Procedurd Civila
este tinuta la Primaria Sectorului 3 timp 7 zile in vederea ridicarii acestora de cétre destinatari,
in a 8-a zi este returnatid corespondenta cétre institutia care l-a transmis. —10 primite/14
eliberate/returnate

Posta electronici: Emailurile sosite pe adresa de e-mail relatiipublice@primarie3.ro, sunt
inregistrate parcurgind mai multe etape. Astfel, petitiile sunt analizate, se stabilesc structurile
competente, se verifica in sistemul Infocet daca petitia a mai fost inregistratd pentru a se crea
conexe, se efectueaza inregistrarea efectiva, ataseaza in sistemul Infocet petitia dupa ce a fost
salvatd pe calculator in format word sau pdf si, eventual, diferite fisiere conexe transmise de
citre petent, se trimite petitia prin sistemul Infocet citre structura competents, se comunicd
petentului numérul de inregistrare pe e-mail —947

Aplicatie I love S3 : Petitiile transmise de cetateni prin intermediul aplicatiei City Care sunt
ficute vizibile pe Harta de Sesiziri dupi ce sunt citite si moderate (datele cu caracter personal
sunt blurate conform GDPR)- 958

Aplicatie I love S3 : Pentru rezolvarea sesizarilor din categoria “Altele” sunt necesari
urmatorii pasi: in cazul in care petitia intrd in aria de competentd a Primariei Sectorului 3,
aceasta este transmisa prin Infocet citre structura competentd; daca petitia nu vizeaza Primaria
Sectorului 3 atunci aceasta este redirectionatd citre institutia competentd, iar petentul este
ingstiintat in aceasta privinté prin intermediul aplicatiei - 63

Repartizare facturi: Facturile descércate din platforma e-facturare sunt analizate si
repartizate citre structurile vizate -116

Serviciul Managementul Electronic al Documentelor

Arhivarea documentelor institutiei In conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in formi electronicd 144 bib. (14,4 metri)/ 34575 file + planse A3,
A2, A1, AQ urbanism aproximativ 4839.

A 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 7,
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e Proces verbal de predare-primire documente -1

Serviciul Prelucrare Documentatii

e Prelucrare si pastrare a documentelor institutiei, in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare —
aproximativ 108 bibliorafturi (10,8 metri) / 26553 file cu documente ale institutiei.

e Prelucrarea fizica a documentelor in vederea arhivarii;

e Primire adrese, solicitari, cereri din partea compartimentelor institutiei, si din partea petentilor,
in vederea punerii la dispozitie a documentelor solicitate din Arhiva institutiei.

e Pregatirea documentelor pentru hala — aproximativ 47 cutii.

Serviciul Administrativ

e Corespondentd, operare raspunsuri in programul Infocet;

e Urmirire derulare contracte de furnizare utilititi de apa, energie electricd, gaze naturale,
telefonie, salubritate etc.;

e Executarea serviciului de curierat pentru Priméria Sectorului 3;

¢ Intocmire documente pentru obiectele de inventar din magazie;

e Primire si eliberare material si obiecte de inventar din magazie;

e Aprovizionarea si gestionarea bonurilor de carburant auto ( procedurd Acord -Cadru finalizati),
alimentarea autovehiculelor, respectand inscrierea in cota lunara alocata;

e Efectuarea serviciului de curitenie in cele 7 sedii ale Primariei Sector 3;

e Primire si redirectionare apeluri telefonice prin centrala telefonicd a Priméariei Sector 3;

e intocmirea zilnica a foilor de parcurs, conform graficelor GPS;

e Efectuare curse in interes de serviciu;

e Verificarea zilnic# a stirii tehnice a autoturismelor din parcul auto al Primariei Sector 3- service
auto;

e Participare la programul Rabla local

e Analiza grile tehnice procedura materiale curétenie

e Procedura Servicii de inlocuire cablu electric la postul Trafo din locatia depozitului Serviciului
Ridicari Auto, din str. Releului nr. 4 Bucuresti- in lucru

e Procedura Acord-cadru de furnizare autovehicule electrice

e Alte activitati dispuse de catre seful de serviciu.

Compartimentul Situatii de Urgenta
e Verificarea corespondentei in programul INFOCET cu privire la lucrérile date in operare sau
consultare, verificarea mail-ului de serviciu/redirectionare catre Serviciul Relatii si Consiliere
in vederea inregistrarii adreselor si directiondrii spre solutionare structurilor conform
competentelor si solicitarilor formulate;
e Transmitere prognoze meteorologice speciale pentru Bucuresti, Informari meteorologice;
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e Asistentd In vederea depunerilor cererilor online in programul Forfetar+ centralizare cereri

¢ Centralizare cereri privind decontarea cheltuielilor cu hrana si cazarea cetdtenilor striini sau
apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina- luna
aprilie 2024;

e Exercitiu de alarmare publica fara actionarea echipamentului in teren;

e Implementare sistem de acordare de ajutoare persoanelor sinistrate ca urmare a incendiului
produs in data de 26.07.2023, in strada Intrarea Sectorului nr. 14, Sector 3, impreuna cu
Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia a Copilului.

Serviciul Ridiciri Auto

- 107 vehicule ridicate pe baza dispozitiilor de circulatie;
- 18 relocare
- 3 vehicul ridicat pe baza dispozitiilor de mediu

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT,
OANA MARIA MEHED
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