Raport de activitate 04.07.2019

Activitati Numar
documente
produse
(unde este cazul)

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de 3

invatamant in vederea intocmirii situatiei spatiilor excedentare din cadrul

unitatilor de invatamant inchiriate/utilizate temporar

Intocmire solicitare finantare burse pe luna iulie - august 2019 9

Verificare si centralizare documentatie depusd in vederea finantarii 1

bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de invatamant

TIntocmire solicitare finantare bunuri si servicii pentru luna ....... , conform 1

contractelor Incheiate de catre unitatile de invatamant

Pregatire dosare arhivare 46

Deplasari untati de invatamant

Raspunsuri solicitari de clarificari — POR, ofertanti de la diverse licitatii, 1

etc

Activitati administrative- secretariat - verificare, redirectionare si raspuns 42

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

Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare
operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte,

1 grila evaluare
tehnica

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

13 dosare

Solicita unitdtilor de invatamant completari si detalii in vederea avizarii
contractelor de achizitie

4 solicitari de
completare
documente

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

12 unitati scolare
—verificare

actualizare planuri
de achizitii dupa

rectificare
Comunicari telefonice cu unitatile de invatdmant 20 discutii
telefonice
Documentare si informatii plan de actiuni pettru realizarea obiectivelor 1
cuprinse in Programul de guvernare 2017-2020 — Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti
Discutii — propuneri proiecte care se pot derula in Sectorul 3 2 discutii
Verificare documente/opisare in vederea arhivarii proecte 2018 8
Redactare aviz eveniment 6 iulie 1




Editare foto-video arhive

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

Raspuns mesaje pagina facebook 1

Raspuns mesaje pagina facebook 2

Postare continut pe pagina de facebook

Verificare spatiu proiectii francofonie Parc Titan




