Raport de activitate 03.07.2019

Activitati Numar
documente
produse
(unde este cazul)
Colectare de informatii In vederea formularii raspunsurilor la solicitéri 1
Adrese de solicitare informatii de la unitatile de Invatamant 1
Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de 2
invatamant in vederea intocmirii situatiei spatiilor excedentare din cadrul
unitatilor de invatamant inchiriate/utilizate temporar
Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de 3
invatdmant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri
Verificare si centralizare numar de burse transmise de catre unitatile de 11
invatamant in vederea solicitarii finantarii
Verificare si centralizare solicitari de finantare de baza de la unitatile de 12
invatdmant particular acreditat si confesional, in vederea solicitarii
finantarii
Verificare si centralizare documentatie depusd in vederea finantarii 1
bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de invatamant
Intocmire solicitare finantare bunuri si servicii, conform contractelor 1
incheiate de catre unitatile de invatdmant
Avizare documentatie proiecte de hotarare propuse de catre Directia 7
Investitii Achizitii privind reabilitarea / modernizarea / cresterea eficientei
energetice / reamenajarea peisagisticd, etc, pentru unitatile de Tnvatamant
Pregatire dosare arhivare 69
Difuzarea documentelor emise de catre Primaria Sectorului 3 ce privesc 2
unitatile de Invatdmant si unitatile de cult
Activitati administrative- secretariat - verificare, redirectionare si raspuns 1

e-mailuri, repartizare documente, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare legislatie, intocmire raport de activitate zilnic, etc)

Transmitere documentatii UAC catre unitatile scolare cu asigurarea

10 unititi -

suportului in vederea finalizarii achizitiilor centralizate — Tncheierea | contracte
contractelor subsecvente, subsecvente la
Acord Cadru-
semnatura
electronica
Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare | 1 grila evaluare
operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte, tehnica
Verifica respectarea de catre unitatile de invatamant a legislatie in vigoare | 3 dosare

privitoare la achizitiile publice, incadrarea in bugetul alocat si avizeaza
contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant




Solicita unitatilor de invatdimant completari si detalii In vederea avizarii
contractelor de achizitie

2 solicitari  de
completare

documente

Actualizeaza si administreazd baza de date cu contractele incheiate de
unitatile de 1invatamant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de
achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de
fundamentare,

12 unititi scolare
—verificare

actualizare planuri
de achizitii dupa

rectificare
Activitate de documentare si elaborarea a raspunsurilor la solicitari, petitii, | 11 ~ adrese  de
sesizari, etc. Tnaintare
Comunicari telefonice cu unitétile de invatamant 12 discutii
telefonice privind
ridicare contracte
avizate
Analiza propuneri de proiecte — in vederea derularii in sala Gloria 5 intdlniri -

proiecte teatrale si
cinematografice

Activitati de informare a organizatorilor de evenimente cu privire la
masurile ce se impun in situatii de caniculd, in urma atentionarilor primite;
prelucrarea informatiilor se concretizeaza in cadrul pv de instruire pentru
fiecare eveniment in parte

4 informari
telefonice

Verificare documente program Pepiniera de talente — pontaje, prezenta

Documentare utilizare date personale - program Pepiniera de talente

Prezentare plan de evacuare, situatii de urgenta evenimente; prelucrare ulterioara

Actualizare baza de date evenimente organizate si propuse spre organizare pe domeniul public

Raspuns mesaje pagina facebook 1

Raspuns mesaje pagina facebook 2

Pregatire material promo — in vederea comunicarii pe platforma cultura3.ro ; editare, corectura.
Materialul se va posta la sfarsitul saptdmanii

Pregatire material promo in vederea anuntarii procedurii de selectie a proiectelor cu finansare
nerambursabild de la bugetul local; editare, corectura, verificare informatii.Materialul se va
posta pe pagina de facebook joi

Verificare ridere tehnice - spectacole weekend, stabilire probe tehnice; convocare sedinta de
productie spectacole

Preluare, distribuire corespondenta, preluare contracte si predare catre operatori economici

Preluare facturi servicii prestate, verificare — clauze contractuale, pv receptie, valori incluse in
facturi, in vederea acceptarii si transmiterea catre Directia Economica

Scanare contracte in vederea postarii pe site — sectiunea Transparenta institutionald




