Raport de activitate 30.09.2019

Activitati

Numiir documente
produse
(unde este cazul)

Réspunsuri solicitdri unitati invatamant

-1 Raspuns reprezentanti
Consiliu Local Sector 3
in CEAC si CA —
Gradinita nr.211

-1 Raspuns solicitare
Liceul Decebal —
comisie receptie
investitii Camin C8

Adrese de informare unitati de invatamant

-1 Adresa catre Scoala
nr.195- informare
sesizare parinte incident
27.09.2019

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-1 Adresa catre unitatile
in care se desfasoara
Programul  SDS  —
solicitare finantare luna
septembrie 2019

Situatii diverse

-10 unitati de invatamant
-verificare si centralizare
nr de burse Sem | an
scolar 2019-2020

- 12 unitati de invatamant
necesar alocatii bugetare
pentru acordarea
drepturilor copiilor cu
CES

-Raspuns clarificare -
achizitie  servicii  de
cadastru pentru unitatile
de invatamant

Deplasari institutii

-3 unitati de invatamant
-Deplasare la
Administratia Financiara
Sector 3 in vederea
obtinerii de documente
necesare GAL.




Activitati administrative- secretariat - verificare, redirectionare si raspuns
e-mailuri, repartizare documente, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare legislatie, intocmire raport de activitate zilnic, etc)

-e-mailuri, copiere
documente, scanare
documente, convorbiri
telefonice cu unitatile de
invatamant si
colaboratori

Activitate de documentare in vederea elaborarii documentatiilor de
achizitie (Programul pentru scoli si achizitiile centralizate) -documentare
cu privire la legislatia aplicabild, incadrarea in bugetul alocat, estimarea
cantitatilor si valoarea totald achizitiei, stabilirea codului CPV,
documentarea cu privire la specificatiile tehnice din caietul de sarcini,
prospectarea piatd, verificarea bazei istorice, verificare oferte din piata,
justificarea necesitatii de achizitie etc.

- Completare 1 anexe
achizitii centralizate
pentru material didactic
2 solicitari telefonice de
completare anexe

Tntocmirea documentatilor in vederea emiterii deciziilor privind lista
achizitiilor centralizate si inaintarea acestora Biroului de Asistenta
Legislativa (referat)

-Transmitere
documentatie in vederea
emiterii deciziilor pentru
achizitiile  centralizate-
Acord Cadru (ustensile,
electrocasnice, uniforme
si echipamete, lenjerii)

Verifica respectarea de catre unitatile de invatamant a legislatie In vigoare
privitoare la achizitiile publice, Incadrarea in bugetul alocat si avizeaza
contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

-4 Contracte avizate

Solicita unitatilor de Invatdmant completari si detalii in vederea avizarii
contractelor de achizitie

-2 solicitari telefonice de
reviziuire a
documentatiilor

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publicd si a realizarii
achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

-22 unitati scolare

Centralizeaza si transmite rapoarte cu privire la achizitiile efectuate in
vederea rectificarii bugetului

-Verificare stadiu
achizitii  in  vederea
revizuirii bugetului — 21
unitati de invatamant

Actualizeazd s1 administreaza bazd de date cu contractele incheiate de
unitdtile de Invatdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de
achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de
fundamentare,

-15 unitati scolare
actualizari de date

Pregatire documentatie premergatoare demardrii unei proceduri de
achizitie

-Transmitere cereri de
oferte servicii artistice ,
pentru luna decembrie
2019, catre agentii de
impresariat, asociatii
culturale, direct artisti —
6 cereri transmise pe e-
mail.

-Centralizare oferte
primite pentru servicii




artistice, luna decembrie
2019 (in lucru).

Situatii diverse

-Actualizare tabel
evenimente / in lucru

Procese verbale de receptie servicii/produse

-Proces  verbal de
receptic — Pepiniera de
Talente 2019, servicii
prestate luna septembrie

Activitati administrative- secretariat

Preluare si distribuire
corespondenta
Verificare,
redirectionare si raspuns
e-mailuri, repartizare
documente, copiere
documente, scan-uri,
convorbiri telefonice,
consultare legislatie,
intocmire raport de
activitate zilnic,
consultare email si
Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire
corespondenta -
convorbiri telefonice cu
unitatile de invatamant
si colaboratori

Finantari nerambursabile

-Corespondenta
Asociatia FAIR
implementarea
proiectului
-Monitorizare de presa
proiecte ( comunicate de
presd, informari pe
paginile de facebook ale
asociatiilor, etc)
-Participare la
workshop-ul Asociatiei
Flower Power, Scoala
Gimnagziala nr. 78,
sector 3 — proiect
,,Scenarii ca-n filme”.
Consultare program
activitati proiect,
urmarirea derularii




acestora incepand cu
data de 01.10

UCMR ADA

-Descarcat si arhivat
playlisturi;

-Raport privind operele
muzicale utilizate-
Stagiune muzicala
estivala si Simfonii de
vara- in lucru.




