Raport de activitate 02.03.2020

Activitati Numaér documente produse
(unde este cazul)
Sedinte -Sedinta saptamanala

Réspunsuri sesizdri petenti

-Raspuns catre petent —
masuri luate cu privire la
prevenirea imbolnaririlor de
gripd in  unitdtile de

invatamant

Raspunsuri solicitdri institutii de stat, etc

-Raspuns Patriarhia Romana,
cu privire la acordarea unui

sprijin financiar

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Adresda  catre  Directia

Investitii  si  Achizitii —
probleme in urma toaletarii la

Gradinita nr.154

Réspunsuri solicitari organizatori evenimente, diverse aprobari

domeniul public

-Réspuns Asociatia CS RO Club
Marator cu privire la

organizarea unui cros.

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

-Colectare s1  centralizare

necesar hartie igienicd si
sapun lichid pentru anul 2020
de la

unele unitati de

invatamant

Adrese de informare unitati de invatamant

-Informare catre Liceul Al. 1.
Cuza — aprobare finantare
Proiect Educativ
International ,,Liceeni in

Europa”




-Informare catre scolile si

liceele de pe raza sectorului 3
— aprobare numar $i cuantum
burse pentru sem II an scolar

2019-2020

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-Adresa catre scolile si liceele
de pe raza sectorului 3 —
transmitere  solicitdri  de
finantare burse sem Il an
scolar 2019-2020 pe lunile
ianuarie, februarie si martie

2020

Pregatire documentatie premergitoare demararii unei proceduri de

achizitie

-Definitivare centralizator
oferte si nota estimata servicii
Stagiunea Muzicala Estivala

-Elaborare caiet de sarcini —
eveniment Simfonii de Vara
(in lucru)

-Elaborare documentatie 1n
vederea demararii procedurii
de achizitie pentru
evenimentul cultural — artistic
n aer liber, Flori pentru suflet.
Remember Florian Pittis,
editia a VIII-a- Tn lucru
Prospectare de piata pentru
estimare valoare servicii-
eveniment Cinema n aer liber
2020

Situatii diverse

-Reactualizare situatie

suprafete cladiri si terenuri




aferente unitatilor de

invatamant

Verificare si centralizare solicitare finantare bunuri si servicii, conform

contractelor incheiate de catre unitatile de invatamant

-Verificare si centralizare 65
facturi servicii de paza
aferente prestarii serviciilor

pe luna februarie 2020

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Activitate de documentare in vederea elaborarii documentatiilor de

achizitie (Programul pentru scoli si

£

achizitiile centralizate) -
documentare cu privire la legislatia aplicabila, 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.

-,,Furnizare electrocasnice”
- Dezinsectie, dezinfectie si

deratizare”

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

sarcini, notd de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate)

-Intocmire documentatie
pentru achizitie centralizata
,.electrocasnice”

-Intocmire documentatie
pentru achizitie centralizata
»Servicii dezinsectie,

dezinfectie si deratizare”

Intocmirea documentatilor in vederea emiterii deciziilor privind lista
achizitiilor centralizate si inaintarea acestora Biroului de Asistenta

Legislativa (referat)

- 1 Referat ,servicii paza -
emitere dispozitie”
-1 Referat ,,Soft contabilitate -

emitere dispozitie”

Actualizeaza si administreazd baza de date cu contractele incheiate de
unitdtile de invdtdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de
achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de

fundamentare

-Actualizarea bazei de date

cu achizitiile efectuate




Alte activitati

Tntocmire tabel cu detaliile
evenimentelor/manifestarilor
ce vor fi organizate pe

domeniul public

Activitati administrative- secretariat

verificare, redirectionare si
raspuns e-mailuri, repartizare
documente, copiere
documente, scan-uri,
convorbiri telefonice,
consultare legislatie,
Tntocmire raport de activitate
zilnic, consultare email si
Infocet, consultare Monitorul
Oficial, preluare si distribuire

corespondenta




