
Raport de activitate 07.02.2020 

Activități   Număr documente 

produse                             

(unde este cazul) 

Răspunsuri solicitări instituții de stat, etc  -Răspuns către Instituția 

Prefectului Municipiului 

București – siguranța în 

școli sem I an școlar 

2019-2020 

Raspunsuri solicitări direcții din cadrul Primăriei Sectorului 3  -Răspuns adresă către 

DIA – documente 

solicitate (facturi, 

procese verbale și 

documente constatatoare 

aferente contractelor 

finalizate) 

Răspunsuri solicitări organizatori evenimente, diverse aprobări domeniul 

public 

Intocmire 1 raspuns catre 

Asociatia Culturala Iulia 

Hasdeu privind sprijin 

financiar pentru premiile 

particiantilor la 

Concursul International 

de creatii literare si 

expedierea acestuia pe 

email. 

Răspunsuri solicitări unități învățământ -Răspuns către Liceul 

Mihai Ionescu – 

majorare drepturi copii 

cu CES și bursă 

medicală 



-Răspuns către Școala 

Gimnazială Leonardo 

Da Vinci – majorare 

drepturi copii cu CES 

Activități administrative- secretariat  verificare, redirecționare  

și răspuns e-mailuri, 

repartizare documente, 

copiere documente, scan-

uri, convorbiri 

telefonice, consultare 

legislație, întocmire 

raport de activitate zilnic, 

consultare email și 

Infocet, consultare 

Monitorul Oficial, 

preluare și distribuire 

corespondență 

Finanțări nerambursabile  -Verificare decont 

Asociatia Fair 

-Verificare decont 

Asociatia Tineri pentru 

Tineri 

Pregatire documentatie premergătoare demarării unei proceduri de achiziție -Actualizare istoric de 

contracte și cheltuieli 

pentru evenimentele 

cultural-artistice 

desfășurate ȋn ultimii 3 

ani ( ȋn lucru). 

 



Situatii diverse -Centralizare nr de burse 

pentru Sem II an școlar 

2019-2020 

-Centralizare informații 

cu privire la siguranța în 

școli sem I an școlar 

2019-2020 (Raportare 

către Prefectură) 

Situatii diverse Analiză  Ghidul 

Solicitanților  

Apel #3 – Activism civic 

și advocacy  

Granturi medii, mari și 

strategice 

Verificare și centralizare documentație transmisă de către unitățile de 

învățământ în vederea întocmirii situației pentru calculul taxei pe clădiri  

 -Verificare și 

centralizare 3 

documentații transmise 

de către unitățile de 

învățământ 

Verificare și centralizare solicitări de finanțare transmise de către unitățile de 

învățământ în vederea întocmirii situației de finanțare pentru  Programul 

Școală după Școală  

-Verificare și 

centralizare solicitare de 

finanțare 2 unități de 

învățământ 

Verificare si centralizare solicitare finanțare bunuri și servicii, conform 

contractelor încheiate de către unitățile de învățământ 

-Verificare și 

centralizare 66 facturi 

servicii mentenanță 

contabilitate aferente  

lunii ianuarie 2020 

Pregatire  dosare arhivă  -Arhivare documente an 

2018 



Actualizează și administrează bază de date cu contractele încheiate de 

unitățile de învățământ, stadiul achizițiilor demarate, planurile de achiziție, 

documente de achiziției cu stadii de revizuire, note de fundamentare  

-Actualizarea bazei de 

date cu achizitiile 

efectuate 

 


