Raport de activitate 06.03.2020

Activitati

Documente produse

(unde este cazul)

Raspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Raspuns  catre  Directia
Strategii si Programe de
Dezvoltare Durabilda — acord
instalare camere de luat vederi
si echipament de comunicatii
la Colegiul Tehnic C. D.

Nenitescu

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Adresa catre Directia
Administrativa — telefonie

mobila

Réspunsuri solicitari unitati invatamant

-Raspuns catre Scoala
Gimnaziala Barbu
Delavrancea — predare cartela
sim telefon mobil

Informari

-Adresd informare gradinite
de stat din sector cu privire la
demararea programului
educational- optionale
gradinite, transmitere catre
unitati+inspectoratul scolar
S3

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-Adresa  catre  Gradinita
nr.255-solicitare  punct de
vedere cu privire la mutarea
grupelor de cresa la parterul

cladirii




-Adresa catre Scoala
Gimnaziala nr.95 -
desfasurator abonament
telefonie mobild

-14 Adrese solicitatre
informatii privind
centralizarea achizitiilor
pentru “electronice si

electrocasnice”

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de

achizitie

- Elaborare caiet de sarcini si
strategie contractare
eveniment Stagiunea
muzicala estivald in aer liber,
editia a XV-a- in lucru
-Documentatie in vederea
demararii ~ procedurii  de
achizitie pentru evenimentul
cultural — artistic Tn aer liber,
Flori pentru suflet. Remember
Florian Pittis, editia a VIII-a -
in lucru
-Elaborare  strategie  de
contractare —  eveniment

Simfonii de Vara.

Verificare si centralizare situatii transmise de catre unitatile de
invatamant in vederea finantarii burselor scolare pentru lunile noiembrie

si decembrie 2019

-Verificare si centralizare 11
situatii transmise de catre
unitatile de Invatdmant pentru
finantarea burselor pentru
lunile ianuarie, februarie si
martie 2020




Verificare si centralizare solicitdri de finantare transmise de catre
unitatile de Invatimant in vederea intocmirii situatiei de finantare pentru

Programul Scoald dupa Scoala

-Verificare si centralizare 2
documentatii transmise de
catre unitatile de invatamant

pentru luna februarie 2020

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de
invatamant in vederea Intocmirii situatiei de finantare a drepturilor

copiilor cu CES

-Verificare si centralizare 7
documentatii transmise de
catre unitatile de invatamant
pentru acordarea drepturilor

pe luna februarie 2020

Verificare si avizare documentatie in vederea casarii obiectelor de

inventar de la unitatile de invatamant

-Verificare si avizare 1 dosar
transmis de catre unitatile de

invatamant

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

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

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

-Intocmire centralizare pentru
achizitie centralizata
electrocasnice”

-Intocmire centralizare pentru

achizitie centralizata




»wdervicii dezinsectie,

dezinfectie si deratizare”

Transmitere documentatii UAC catre unitatile scolare cu asigurarea
suportului in vederea finalizarii achizitiilor centralizate — incheierea

contractelor subsecvente,

-Contracte subsecvente
aferente  Acordului  Cadru
nwUniforme si echipamente de
lucru™;

-Contracte subsecvente
aferente  Acordului  Cadru
"Furnizarea de lenjerii,
perdele (cearceafuri, fete de
masd,  prosoape,  pilote,

pleduri, etc.)"

Intocmeste notele de fundamentare si anexele cu bugetul actualizat

pentru fiecare unitate scolara

-Actualizare PAAP

Actualizeaza si administreaza baza de date cu contractele incheiate de
unitatile de Invatamant, 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

Actualizare centralizator cu
detaliile
evenimentelor/manifestarilor
ce vor fi organizate pe
domeniul public;

Analiza propunerii Partida
Romilor privind alocarea de
fonduri pentru sarbatorirea
Zilei Internationale a
Romilor;

Analiza propunere de
alocare a unor fonduri

pentru executarea unor




lucrari la o biserica
monument istoric;

Concept Zilele Sectorului 3
— definitivare strategie de
promovare si posibile

actiuni ante-eveniment.




